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4 じい 序 


近年 来 日 语 教材 .参考 书 骤 然 增多 ,如 汗 牛 充 栋 。 然 而 ,大 多 数 资料 是 
以 培养 传统 的 研究 型 外 语 人 才 为 目的 的 ,很 难 满足 当今 教材 市 场 多 元 化 发 
展 的 需求 。 从 目前 我 国人 才 市 场 对 人 才 需 求 的 形势 来 看 , 近 几 年 ,对 “ 专 
业 + 外 语 " 或 “实用 型 外 语 人 才 ” 的 需求 已 经 成 为 就 业 的 热点 。 应 用 人 单 
位 要 求 ,一 些 大 学 、 专 科学 校 等 日 语 教学 单位 纷纷 开设 了 “经 贸 函 电 日 
语 "“ 日 文 电脑 应 用 ”"、“ 科 技 日 语 "等 实践 性 较 强 的 非 研究 类 “外 语 + 专 
业 " 式 的 新 课程 。 然 而 ,与 之 相 契 合 的 高 质量 的 实用 型 日 语 教材 却 少 之 又 
少 。 

工 欲 善 其 事 , 必 先 利 其 器 。 没 有 符合 社会 需求 和 学 生 愿 望 的 切实 可 用 
的 教材 ,再 好 的 教学 理念 再 刻苦 地 学 习 也 无 法 成 就 理想 中 的 学 业 。“ 适 
时 而 动 ,与 时 俱 进 "地 编写 “21 世纪 实用 日 语系 列 教材 " 对 于 高 校 来 说 已 
经 迫在眉睫 。 

不 懈 追 求 高 质量 ,满足 日 语 学 习 者 对 实用 型 教材 的 渴望 是 北 语 社 和 我 
们 全 体 编 著者 共同 追求 的 信念 之 一 。 

本 系列 教材 的 基本 特色 就 是 注重 外 语 教 与 学 中 的 实践 环节 ,体现 “ 师 
生 互 动 "“ 以 学 生 为 主体 ”的 教学 理念 ,调动 师 生 的 视觉 听觉 \ 感 觉 ,侧重 
外 语 实际 能 力 的 培养 ,进而 实现 培养 具有 实际 能 力 的 、 适 应 全 球 化 ,市 场 化 
需要 的 综合 型 .复合 型 外 语 人 才 的 宗旨 。 

1. 密切 与 全 球 化 网 络 化 的 大 背景 相 契 合 ,知识 点 新 \ 包 含 信息 量 大 。 
编者 尽量 采用 最 新 的 文章 、 例 句 , 力 求 在 反映 新 时 代 外 语 风貌 的 同时 ,最 大 
限度 地 与 日 新 月 异 的 政治 、 经 济 、 社 会 文化. 科技、 生活 和 风俗 习惯 相 联 
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系 ,与 中 国文 化 相 联系 ,使 学 生 在 学 到 外 语 知识 的 同时 ,能够 对 中 国 和 日 本 


| 有 一 个 客观 的 对 比 了 解 。 
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2. 握 弃 现 有 教材 中 以 语法 为 主 的 叙述 方式 ,真正 体现 以 学 生 为 主 \ 师 
生 互动 的 课堂 教学 新 理念 。 争 取 少 讲 ,多 练 . 多 实践 ,进而 提高 外 语 实际 应 
用 能 力 。 

3. 对 话 , 课 文 内 容 设 计 与 场景 交融 ,例句 与 实际 生活 相关 。 考 虑 到 新 
时 期 青年 的 思维 特点 ,本 书 适度 地 增加 了 学 习 跨 度 和 时 代 信息 量 ,在 充分 
贴近 生活 的 同时 调动 学 生 的 学 习 自主 性 、 积 极 性 。 

4. 按 实际 发 生 的 课时 准确 安排 内 容 和 信息 ,切合 实际 ,避免 课时 太 
多 、 教 材 太 厚 、 有 三 分 之 一 的 内 容 渉 及 不 色 的 弊 端 。 不 対 学生 造成 不 必要 
的 心理 ,课业 负担 ,也 达到 合理 有 效 利用 纸张 资源 的 目的 。 

本 系列 教材 根据 需要 配 有 供 学 生 使 用 的 光盘 、 磁 带 ,教师 课堂 教学 课 
件 、 电 子 教 案 等 现代 化 辅助 学 习 材 料 。 从 文字 、 声 音 、 图 像 \ 视 频 等 方面 全 
方位 地 调动 参与 者 的 感官 .思路 ,增强 日 语 学 习 的 灵活 性 趣味 性 、 启 发 性 。 
尽量 为 自学 者 提供 方便 ,为 教师 利用 多 媒体 教学 提供 帮助 。 

我 们 推出 的 这 套 "21 世纪 实用 日 语系 列 教材 "突破 了 传统 意义 上 的 教 
材 模式 ,体现 了 日 语 教材 编写 的 新 思路 ,在 文法 框架 中 融入 了 文化 背景 及 
与 时 代 相 契合 的 最 新 话题 ,添加 了 用 人 市 场 需要 的 实用 外 语 技能 等 知识 ， 
选 定 了 目前 日 语 学 习 者 和 用 人 市 场 最 需要 的 内 容 ,立体 地 ,全 方位 地 展现 
了 日 语 教育 及 日 语 学 习 多 彩 多 姿 的 内 涵 ,向 读者 传导 全 新 的 感受 。 它 不 仅 
适用 于 大 学 教育 ,相信 也 是 一 些 自考 教育 函授 教育 、 高 职高 专 教育 急需 的 
教材 。 

本 系列 教材 各 部 分 内 容 均 聘请 从 事 日 语 研究 及 教育 工作 的 专家 、 学 者 
组 成 编 委 会 共同 编纂 而 成 ,整体 框架 内容、 体系 、 课 件 、 电 子 教案 、 录 音 等 
都 经 过 北京 语言 大 学 出 版 社 和 编 委 会 反复 磋商 而 定 。 为 了 保证 书稿 质量 ， 
日 方 专家 、 学 者 承担 了 主要 研讨 编写 、 审 订 的 任务 。 此 外 ,我 们 还 邀请 了 
日 本 语音 专家 为 之 录音 。 本 教材 是 集体 智慧 的 结晶 。 

在 此 并 向 教材 编 扎 工作 委员 会 、 编 者 、 审 校 人 员 表 示 衷 心 感谢 。 同 时 ， 


在 教材 的 编写 过 程 中 我 们 还 得 到 了 日 本 学 界 众多 专家 的 有 益 助 言 和 北 语 ， 


社 及 社会 有 关 方 面 的 大 力 支持 ,在 此 一 并 致谢 。 

本 系列 教材 经 反复 推 戎 编辑 而 成 , 然 仍 有 一 些 需 要 改善 之 处 , 妨 请 各 
位 不 音 赐教 。 间 向 中 日 双方 参与 的 全 体 人 员 致 谢 ,祝愿 北 语 社 不 断 推出 精 
品 书籍 ,取得 新 成 果 。 


王 宗 杰 
2006 年 4 月 
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随 着 世界 经 济 发 展 日 益 紧 密 化 ， 国 际 贸易 具有 越 来 越 重 要 的 意义 ， 也 对 我 
国 社会 主义 建设 发 挥 了 重大 作用 。 可 以 预见 ， 特 别 是 改革 开放 的 深入 和 社会 主 
义 市 场 经 济 体制 的 确立 ， 将 会 极 大 促进 对 外 贸易 的 发 展 。 而 且 ， 加 入 WTO 也 成 
为 催化 剂 ， 中 国 经 济 从 此 成 为 世界 经 济 的 重要 组 成 部 分 ， 并 将 发 挥 越 来 越 重 要 
的 作用 。 另 外 ， 正 如 国际 社会 所 关注 ， 拥 有 庞大 国内 市 场 的 中 国 ， 还 必须 同时 
搞活 国内 物流 、 扩 大 内 需 。 这 一 方面 有 助 于 世界 经 济 的 进一步 发 展 ， 另 一 方面 
也 关系 到 中 国 经 济 的 持久 稳定 发 展 ， 并 直接 关系 到 国民 生活 水 平 的 提高 。 因 此 ， 
培养 精通 国际 和 国内 贸易 的 人 才 成 为 当务之急 。 

当今 世界 ， 知 识 革新 的 速度 加 快 ， 只 依靠 学 校 教 育 根本 无 法 赶 上 知识 更 新 
的 步伐 。 但 不 管 时 代 如 何 发 展 ， 让 学 生 掌握 基础 知识 、 方 法 等 仍然 是 学 校 教育 
的 恒久 目标 。 本 教材 的 主要 目的 是 : 通过 本 课程 的 学 习 ， 让 学 生 了 解 商业 习惯 ， 
并 掌握 商务 信函 的 书写 方法 。 

首先 ， 商 务 信函 多 注重 礼节 ， 多 具备 固定 的 书信 格式 。 必 须 符 合格 式 的 信 
函 虽然 会 让 人 感觉 呆板 、 无 趣 ， 但 由 于 这 些 格式 都 是 从 拥有 悠久 历史 的 商业 习 
惯 中 提炼 出 来 的 ， 非 常 合理 、 精 练 ， 而 且 商业 买卖 都 是 由 此 而 迈 出 第 一 步 ， 所 
以 大 家 需要 对 此 引起 重视 。 

一 般 而 言 ， 这 方面 的 参考 书 非 常 多 ， 但 大 部 分 内 容 繁 杂 ， 能 够 适应 短期 教 
学 需要 的 教材 很 少 。 特 别 是 市 面 上 销售 的 参考 书 、 教 材 等 ， 由 于 几乎 不 涉及 商 
业 心 理 ， 很 难 应 用 于 实战 。 这 是 因为 单纯 套用 书写 基本 规则 ， 是 无 法 写 出 完美 
信函 的 。 参 考 例文 集 ， 或 许 能 够 写 出 最 基本 的 信函 ， 但 如 此 书写 的 信函 ， 由 于 
并 非 是 遵循 商业 习惯 、 完 美 表现 自己 心意 的 文书 ， 因 而 只 能 流 于 形式 ， 很 难 将 
自己 的 真实 意图 传达 给 对 方 ， 有 时 甚至 会 招致 相反 的 效果 。 因 此 需要 编写 一 本 
基于 实践 基础 上 的 教科 书 。 

随 着 国际 化 的 日 益 发 展 ， 全 国 、 特 别 是 在 位 于 中 国 对 外 开放 最 前 沿 的 沿海 
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地 区 ， 国 际 商 务 活动 空前 繁荣 。 由 于 这 里 的 对 外 贸易 对 于 全 国 经 济 发 展 而 言 发 
挥 着 重要 作用 ， 且 具 实验 性 意义 ， 因 而 受到 各 界 的 瞩目 。 位 于 这 样 得 天 独 厚 环 
境 中 的 广东 外 语 外 贸 大 学 ， 被 寄予 厚望 : 适应 时 代 发 展 的 需要 ， 培 养 能 够 胜任 
对 外 交流 和 贸易 的 人 才 。 我 们 也 可 以 从 学 校 的 名 字 “外 语 外 贸 大 学 ” 管 宇 社 会 
的 这 种 厚望 。 为 了 贯彻 “面向 世界 ， 面 向 现代 化 ， 面 向 未 来 ”这 一 教育 理念 ， 
从 1997 年 开始 ， 我 校 面 向 日 语 专业 四 年 级 的 学 生 开设 了 “日 语 商 务 信函 ” 课 。 
在 实践 经 验 的 基础 上 ， 经 过 各 种 尝试 ， 我 深 切 体会 到 : 熟知 商业 习惯 、 拥 有 成 
熟 的 商业 心理 是 书写 商务 信函 必 不 可 缺 的 条 件 。 

本 教材 的 编写 ， 得 到 北京 语言 大 学 出 版 社 的 大 力 支持 ， 得 益 于 哈尔滨 师范 
大 学 日 语系 主任 王 宗 杰 教 授 的 强力 推荐 ， 在 原 广东 外 语 外 贸 大 学 日 籍 教师 小 西 
且 丰 老师 的 通力 合作 下 才 得 以 完成 。 小 西 老 师 常年 在 商社 任职 ， 是 一 位 经 验 丰 
富 的 商务 高 手 。 本 书 中 介绍 商业 心理 的 会 话 部 分 ， 可 以 说 是 小 西 老师 多 年 经 验 
的 结晶 。 此 外 ， 信 函 部 分 的 日 语 审定 工作 也 是 由 小 西 老师 完成 的 。 中 文部 分 的 
翻译 ， 由 广东 外 语 外 贸 大 学 继续 教育 学 院 的 姚 丹 老 师 担 任 。 王 玲 老师 也 参加 了 
部 分 工作 。 


刘 金 举 
2006 年 11 月 
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本 書 の 使い 方 


本 書 の 目的 

本 書 は 、 貿 易 に 関す る 知識 と 商 習慣 を 
理解 し 、 常識 に 合っ た ビジ ネス 文書 の 作 
成 が で き 、 卒 業 後 、 一 定 の 実務 トレー ニ 
ング を 受け た ら す ぐ 実 践 で きる 学生 の 育 
成 を 目指 し た も の で ある 。 が 、 一 学期 し 
か な いと いう 短い 授業 時 間 の な か で 、 全 
然 経験 し た こと が 無く 、 面 白く な い 慕 大 
な 量 の 業務 知識 や 商 習慣 を 、 あ た り ま え 
の 授業 方 法 で 教え る の は と て も 無理 な こ 
と で ある 。 目標 の 達成 に は 、 い わ ゆ る 突 
破 口 が 必要 で ある 。 本 書 は 、 ビ ジネス の 
進捗 に 従い 、 そ の 各 段 階 の 実務 の 要点 も 
紹介 する が 、 重 点 が 、 そ の 各 段 階 に 必要 
な 心構え 、 特 に トラ ブル が 起こ っ た と き 、 
その 処理 に あたっ て の 理論 武装 と し て の 
心理 活動 の 紹介 を この 突破 口 と する も の 
で ある 。 

ゆえ に 、 本 書 は 、 ビ ジネス が 進捗 し て 
いく 各 段 階 に 応じ て 、 各 種 の 場面 を 設定 
し て 、 そ の 場 に お ける リア ル な 会 話 を 通 
じ て 、 学 生 達 に ビジ ネス を 成功 させ る た 
め の 肝 心 な 商業 心理 を 詳し く 紹 介する 。 
また 、 各 文例 を 講義 むる と き 、 学 生 に ビ 
ジネス ・ マ ン に な っ た つも り で 練習 を 進 
め さ せ 、 そ の 日 本 語 の レベ ル ア ッ プ を 図 
る と と も に 、 暫 易 実務 を 紹介 する こと を 
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本 书 的 使 用 方法 


本 书目 的 

本 书 以 培养 熟悉 贸易 知识 和 
商业 习惯 ,能 够 书写 符合 常识 的 
商务 信函 ， 在 毕业 后 ， 接 受 一 定 
的 实务 培训 之 后 ， 马 上 就 能 将 之 
应 用 于 实践 的 学 生 为 目标 。 但 是 
由 于 授课 时 数 所 限 ( 短 短 的 一 介 
学 期 ) ， 如 果 采 用 常规 的 教学 方 
法 ， 显 然 不 可 能 将 这 些 学 生 完全 
没有 机 会 经 历 、 且 缺乏 趣味 性 的 
大 量 业务 知识 、 商 务 习 惯 等 教授 
给 学 生 。 要 实现 教学 目标 ， 就 必 
需要 有 一 个 突破 口 。 本 书 将 突破 
口 设 定 为 : 按照 商务 活动 展开 流 
程 ， 分 别 介绍 各 阶段 的 实务 要 
点 ， 重 点 放 在 介绍 各 阶段 中 所 必 
需 的 心理 准备 ， 特 别 是 处 理 纠纷 
时 所 必需 的 、 作 为 理论 武装 的 心 
理 活 动 方面 。 

因此 ， 本 书 对 应 商务 活动 展 
开 的 各 个 阶段 ， 设 定 各 种 场面 ， 
通过 在 该 场面 中 的 全 真 会 话 ， 详 
细 介 绍 对 于 确保 商务 成 功 而 言 至 
关 重 要 的 商业 心理 。 此 外 ， 在 讲 
解 各 文 例 时 ， 要 求学 生 进 入 角 
色 , 将 自己 假想 为 一 个 商务 人 士 
进行 练习 ， 一 方面 谋求 提高 其 日 
语 水 平 ， 另 一 方面 通过 介绍 贸易 


通じ て 、 日 本 語 を 用 いて 仕事 を し 、 常 識 
に 合っ た ビジ ネス 文書 の 作成 技能 を 学生 
に マス ター させ る こと を 第 一 義 と し た 。 


授業 の 進め 方 

し た が っ て 、 本 書 の 内 容 は 、 あ わせ て 
18 駒の 授業 内 容 に 分 け て 三 年 の 下半期 
か 、 四 年 の 上 半期 で 行い 、 授業 の ポイ ン 
ト は 以下 の よう に 設定 する こと を お 勧め 
する 。 

① 各 段階 に お ける 心構え 、 特 に トラ ブ 
ル 処 理 に 当たっ て の 理論 武装 と し て 心理 
の 紹介 を 突破 口 に 、 学 生 達 に 商 習慣 を 理 
解 さ せる こと 。 

② ビ ジネス 実務 に 関し て 、 短 い 授 業 時 
間 だ け で は 無理 な の で 、 校 内 の 選択 カリ 
キュ ラム や 参考 書 を 推薦 する こと 。 


③ 各 文例 を ー つ の 具体 的 な 場面 と し て 
設定 し た り 、 出 来れ ば 現場 教育 を 通じ た 
り し て 、 学 生 に 臨場 感 あ る シー ン で 練習 
し て も ら う こと 。 

(《④ ビ デオ な どの 映像 手段 や イン ター ネ 
ッ ト を 通じ て 、 学 生 の 視野 を 広げ る こと 。 

そこ で 、 授 業 の 進め 方 と し て 、 本 書 を 
も と に し て 、 関係 あ る 諸 資料 を も あわ せ 
て 使う と と も に 、 講義 を 活性 化す る た 
め 、 学 生 の 協力 を 期待 する し 、 ビ ジネス 
の 達人 に よる 演説 も 生き 生き と し た 教材 
と し て 使っ て ほし い 、 な ど よ り 効 果 的 な 


实务 ,让 学 生 掌 握 运 用 日 语 进行 
工作 以 及 书写 符合 常识 的 商务 信 
函 的 技能 。 后 者 是 我 们 最 重要 的 
目的 。 
授课 方法 

因此 ， 本 书 的 内 容 一 共 分 18 
节 ， 在 三 年 级 的 下 学 期 或 四 年 级 
的 上 学 期 讲授 ， 建 议 将 授课 要 点 
設定 如 下 : 


GD 介绍 各 个 阶段 的 心理 准备 ， 
特别 是 将 对 处 理 纠纷 时 必需 的 理 
论 武装 一 一 心理 的 介绍 作为 突破 
口 ， 让 学 生 们 熟悉 商业 习惯 。 

@ 关 于 贸易 实务 ， 如 果 只 是 
利用 课堂 讲授 是 无 法 完整 介绍 给 
学生 的 , 必须 指 导 学 生 选 择 校内 
选修 课 ， 或 者 其 他 参考 书 。 

@ 将 各 个 例文 设 定 为 一 个 具 
体 场 景 ， 或 者 通过 现场 教学 的 方 
式 , 让 学 生产 生 身 临 其 境 的 感 
觉 ， 从 中 实现 实践 性 学 习 。 

@ 通 过 录像 等 影像 手段 以 及 
网 络 ， 扩 展 学 生 的 视野 。 

因此 ， 建 议 采 用 如 下 授课 方 
法 : 以 本 书 为 基础 ， 结 合 使 用 其 
他 相关 资料 。 同 时 为 了 活跃 课堂 
气氛 ， 必 须 引 导 学 生 积 极 参与 ， 
同时 邀请 商务 高 手 演讲 ， 将 之 作 
为 活生生 的 教材 灵活 运用 。 这 些 


名 


方 法 を お 勧め する 。 

そこ で 、 評価 方 法 と し て 、 平 常 点 と 期 
末 試 験 (筆頭 と 口頭 、 二 部 か ら な る ) を 
総合 する 総合 点数 を と る の が いい と 思 
う 。 
本 書 の 進捗 

以下 の 具合 で 進む よう 推奨 し ます 。 
第 一 駒 : 導入 

1. 本 科目 の 紹介 

2. 商業 心理 の 強調 

3. ビジ ネス 文書 の 書式 に つい て 紹介 
第 二 駒 : 換 拶 (1) 

1. 貿易 相手 の 選定 

2. お 客 を 募る た め の 自己 推 薦 に あ た 

る 挨拶 
第 三 駒 : 挨拶 "(2) 
感情 の 維持 及び 強化 の た め の 挨拶 


第 四 駒 : 挨拶 (3) 
通知 連絡 に あたる 挨拶 


第 五 购 : 商取引 
積極 的 な アド バイ ス と 情報 提供 及び 
注文 の 勧誘 と 依頼 3 
第 太 駒 : 商取引 
買 オ ファ ー 
第 七 駒 : 商取引 
売 オ ファ ー 
第 人 駒 : 商取引 
交渉 (カウン ター オフ ァ ー) 


都 是 卓有成效 的 方法 。 
因此 ， 本 课程 采用 如 下 评价 
方法 : 结合 平时 成 绩 与 期 末 成 绩 
(分 为 笔头 和 口头 两 部 分 ) 给 综 
合 分 为 宜 。 
本 书 进度 
建议 按 以 下 进度 进行 。 
第 一 节 : 导入 
1. 本 科目 的 介绍 
2. 商业 心理 的 强调 
3. 介绍 商务 信函 格式 
第 二 节 ; 日 常 联络 与 礼仪 问候 (1) 
1. 贸易 对 象 的 选 定 
2. 为 招揽 客户 进行 自我 推 
荐 的 联系 
第 三 节 : 日 常 联络 与 礼仪 问候 (2) 
维系 、 加 深 感 情 性 质 的 日 常 
联络 与 礼节 性 问候 
第 四 节 : 日 常 联络 与 礼仪 问候 (3) 
通知 、 联 络 性 质 的 日 常 联络 
与 礼节 性 问候 
第 五 节 : 商务 贸易 
积极 的 建议 、 信 息 的 提供 与 
吸引 客户 或 寻求 货源 
第 六 节 : 商务 贸易 
买方 报价 
第 七 节 : 商务 贸易 
卖方 报价 
第 八 节 : 商务 贸易 
治 谈 


第 九 駒 : 変更 

第 十 駒 : 

1. 意向 書 、 協 定 書 

2. 契約 締結 の 照会 

第 十 一 駒 : 契約 書 

契約 書 条項 及び 契約 書 

第 十 二 駒 : 契約 書 

第 十 三 駒 : 決済 

1. 契約 締結 前 の 決済 方 法 に つい て の 
相談 

2. 決済 に お ける トラ ブル の 解決 


第 十 四 駒 : 催促 

第 十 五 駒 : 原因 説明 

第 十 六 胸 : クレ ー ム 状 の 提出 人 
第 十 七 胸 : クレ ー ム へ の 対応 

1. ク レー ム の 受諾 お よび その お 詫び 


2. 無 過失 の クレ ー ム へ の 対応 
第 十 人 駒 : 復習 
本 書 の 書式 

基本 文法 を ほとん ど 把 握 し 、 単 語 も 多 


く 覚 えた 三 年 生ま た は 四 年 生 を 対象 に し 


た も の な の で 、 難 し か ろう 単語 に ルビ を 
つけ る だ け で 、 文 法 に つい て の 説明 な ど 
は し な いこ と に する 。 も っ と も 、 勉 強 の 
便 を 図る た め 、 日 中 両国 語 を 対照 的 に 並 
べべ る 。 

商業 実務 の 紹介 の 後 、 商 業 心理 を 心得 
させ る た め の 会 話 の 部 分 を 設け る 。 了 臨場 


第 九 节 : 変更 
第 十 节 : 
1. 意向 书 、 协 定 书 
2. 关于 缔结 合同 的 通知 
第 十 一 节 : 合同 书 
合同 书 条 款 和 合同 书 
第 十 二 节 : 合同 书 
第 十 三 节 : 结算 
1. 合同 缔结 前 关于 结算 方 
式 的 商谈 
2. 关于 结算 中 所 发 生 纠纷 
的 解决 
第 十 四 节 : 催促 
第 十 五 节 : 说 明 原因 
第 十 六 节 : 发 出 投诉 信 
第 十 七 节 : 应 对 投诉 
1. 承认 对 方 投诉 事由 及 道 
3 
2. 应 对 无 过 错 投诉 
第 十 八 节 : 复习 
本 书 体例 
由 于 本 书 以 已 基本 掌握 基本 
语法 、 有 一 定单 词 量 的 三 年 级 或 
四 年 级 学 生 为 对 象 ， 因 此 仅 采 用 
对 较 难 的 单词 标注 读音 的 方式 ， 
而 没有 对 语法 等 进行 说 明 。 为 了 
方便 学 生 学 习 ， 采用 了 日 中 文 对 
照排 列 形式 。 


在 对 商业 实务 进行 介绍 之 
后 ,还 设置 了 对 话 部 分 ， 以 方便 


感 を 高め る た め 、 会 話 の 部 分 に は 中 国語 
訳 を つけ て いな い 。 


説明 や 会 話 や 文例 の 中 で 、 文面 だ け で 
言い 表せ な い 、 或 い は 表現 で き な い 肝心 
な ポイ ント の 部 分 は 、【 】 を つけ て 説明 
する 。 

各部 分 の 後に は 、 当 部 分 の 内 容 の 復習 
と し て 、 練 習 も 付い て いる 。 出 来る だ 
け 、 授 業 が 終わ っ た 直後 、 又 は 新しい 部 
分 に 入る 前 に 、 こ の 部 分 を 生か し て 学生 
の 把握 状況 を 確認 する 、 つ まり いわ ゆる 
「on the Job Traiming」 と いう 形 で 使う よう 
a 

本 書 は 担当 教師 が 授業 を うま く 進 め る 
た め の 手 助け と し て 、PPT な ども 用 意 し 
て いる が 、 出 版 費用 を 低く 抑え る た め 、 
CD に せ ず に 、 出 版 社 の ホー ムペ ー ジ ヘリ 
ンク し 、 PPT や 映像 資料 を ダウ ン ・ ロ ー 
ド し て 使っ て いた だ く 。 こ れ ら の 資料 は 、 
必ず 教育 の 目的 に 限っ て 使っ て いた だ く 
よう お 願い する 。 

な お 、 授 業 を 進め る 上 で 参考 に な る 文 
献 は 「 参 考 資料 」 を 御 参照 下さ い 。 


学 生 掌握 商业 心理 。 为 了 提高 学 
生 身 临 其 境 的 感觉 ， 会 话 部 分 不 
附 译文 。 

对 于 说 明 、 会 话 、 例 文中 字 
面 无 法 表达 ， 或 者 无 法 表现 的 关 
键 部 分 ， 采 用 【】 加 注 的 形式 进 
行 说 明 。 

在 各 部 分 后 附 有 练习 ， 作 为 
对 该 部 分 内 容 的 复习 。 建 议 讲授 
结束 、 或 者 进入 新 的 内 容 之 前 
活用 练习 来 确认 学 生 对 所 学 内 容 
的 掌握 情况 ， 即 所 谓 的 “实际 操 
作 式 ”学 习 。 


为 方便 教师 授课 ， 我 们 制作 
了 PPT 等 。 为 了 降低 出 版 费用 ， 
没有 配备 CD， 请 使 用 者 进入 出 
版 社 网 页 自行 下 载 PPT 和 影像 资 
料 等 。 上 述 材料 仅 限 教学 目的 使 
用 。 


此 外 ， 授 课时 请 参看 “参考 
资料 ”部 分 。 


本 書 の 使い 方 六 x 
第 一 章 ビジ ネス 書類 の 基本 書式 
ー、 な ぜ ビ ジネス 文書 が 必要 な の か … 
二 、 一 般 性 な ビジ ネス 文書 
三 、 電子 メー ル の 書式 
四 、 ファクス の 書式 

章 取引 相手 の 選定 ・ 
章 


-、 お 客 を 募る た め の 自己 推薦 に あたる 挨拶 
-、 感 情 の 維持 及び 強化 の た め の 挨 拶 


一 、 積 極 的 な アド バイ ス と 情報 提供 及び 注文 の 勧誘 と 依頼 
二 、 オ ファ ー (見 積もり ) 
(一 ) 買 オ ファ ー … 
( 二 ) 売 オ ファ ー・ 
(三 ) 交渉 (カウン ター オフ ァ ー) 
( 四 ) 


(五 ) 意向 書 、 協 定 書 と 契約 ・106 
1. 意向 書 及び 協定 書 … ・106 
2. 契約 書 eee 109 


本 书 的 使 用 方法 人 か x 
第 一 章 商务 文书 的 基本 格式 -… 
ー、 和 ee 1 
二 、 一 般 性 商务 文 冲 和 4 
三 、 电 子 邮件 的 格式 
四 、 传 真 格式 … 
章 ”贸易 对 象 的 选 定 … 
章 日 常 联络 与 礼仪 问候 
-、 为 招揽 客户 进行 自我 推荐 性 的 联系 
二 、 维 系 、 加 深 感情 性 质 的 日 常 联络 与 礼节 性 问候 
三 、 通 知 、 联 络 性 质 的 日 常 联络 与 礼节 性 问候 ・ 


(1) 契約 締結 の 照会 … バ バード 109 
(2) 契約 書 ・ 


第 五 章 決済 … 
一 、 契約 締結 前 の 決済 方 法 に つい て の 相談 
二 、 決済 に お ける トラ ブル の 解決 … 
第 六 章 催促 お よび 原因 説明 


第 七 章 クレ ー ム 


二 、 ク レー ム へ の 対応 … 
(一 ) クレ ー ム の 受諾 お よび その お 詫び … 
(二 ) 無 過失 の クレ ー ム へ の 対応 


ー、 ロ ー マ 宇 表記 法 
、 定型 劉 易 条 件 の 種類 … 


(1) 关于 缔结 合同 的 通知 …… ド ドド oo 109 
(2) 合同 书 … 


第 五 章 ”结算 … 
一 、 合 同 缔结 前 关于 结算 方式 的 商谈 
二 、 关 于 结算 中 发 生 的 纠纷 的 解决 … 
第 六 章 ”催促 及 原因 说 了 明 … 


(一 ) 承认 对 方 索赔 事由 及 道歉 … 
(二 ) 应 对 无 过 错 索赔 … 


一 、 罗 马 字 表 记 法 ………… 
二 、 定 型 贸易 条 件 的 种 类 … 


第 一 章 


ー、 な ぜ ビ ジネス 文書 が 必要 な の か 


ビジ ネス で 相手 と 意志 の 貴 通 を 図る の | 


に 、 も っ と も 手 っ 取り 早く て 確実 な 方 法 
は 、 表情 や 身 記 りや 手振り が 加わ っ た 
「 対 話 」 で ある 。 そ れ ゆ え 、 向 き 合 っ て 
会 話す る の が 一 番 良い 方 法 で 、 今 日 の テ 
レビ ジョ ン ・ テ レ ホ ポン や コン ピュ ー タ ー 
の MSN、00O や POPO な どの チャ ッ ト ソ フ 
ト な どの 発展 に より 、 遠 く 離 れ て いて も 
互い に 相手 の 顔 や 表情 な ど を 見 合い な が 
ら 行わ れ た コミ ュ ニ ケー ショ ン は 対話 式 効 
果 を 追求 する た め の 和 努力 の 結果 と 言え よ 
う 。 

し か し 、 話す こと に は 、 や は り い くつ 
か の 欠点 が ある 。 ま ず 、 言 語 と いう も の 
は 、 多 義 的 に 理解 で きる 部 分 も ある し 、 
その と き の シ チュ エー ショ ン や 雰囲気 で 、 
聞き 手 と 話し 手 の 解 釈 が 、 微妙 に 四 な っ 
て くる こと も ある 。 お まけ に 、 人 間 の 記 
憶 は 障 評 で 、 完璧 な も の で な い 上 、 裁 判 
に 訴え た と き 、 立 証 で き な い と いう こと 
も 、 経済 的 利害 関係 が 絡ん だ ビジ ネス に 
と っ て の 致命 傷 で も る 。 つ まり 、 言 葉 
だ け の や り 取 り に よっ て 起き る 「 言 っ 


| 以 及 MSN、QQ、 


商务 文书 的 基本 格式 


回 为 何 需要 商务 文书 


在 与 对 方 进 行商 务 沟通 方 
面 ， 最 迅速 、 最 行 之 有 效 的 方法 
就 是 借助 表情 、 肢 体 语 言 、 手 势 
等 的 对 话 。 面 对 面 对 话 可 谓 最 好 
的 方法 。 今 天 ， 借 助 可 视 电 话 ， 
POPO 等 聊天 软 
件 的 发 展 ， 即 使 远 在 天 涯 也 仍然 
可 以 互 视 ， 通 过 观察 对 方 的 脸 、 
表情 等 进行 交流 ， 这 可 以 说 是 人 
们 追求 对 话 式 效果 的 结果 吧 


但 是 ,谈话 仍然 存在 缺点 
首先 ， 语言 中 包含 着 可 以 多 重 理 
解 的 内 容 ， 加 上 当时 的 情境 、 氛 
围 等 的 影响 ,说话 人 和 听话 人 的 
理解 有 时 存在 着 微妙 的 差异 。 此 
外 人 的 记忆 还 存在 暧昧 性 、 不 完 
整 性 ， 而 且 还 无 法 在 司法 上 作为 
呈 堂 证 据 ， 这 对 于 与 经 济 利益 紧 
密 相关 的 商务 而 言 ， 都 是 致命 缺 


| 点 。 也 就 是 说 ， 为 了 避免 由 于 单 


单 凭借 语言 交流 而 引发 的 “说 


商务 文书 的 基本 格式 傅 


適 晶 國 浸 学 


た 」 「 言 わな い 」 と いう トラ ブル を 聞け 
る た め に 、「 文 書 と し て 残す 」 と いう こ 
と が 必要 に な っ て くる 。 故に 、 ビ ジネス 
文書 は 、「 明確 に 意志 伝達 する 」 の と 、 
「 伝達 され た 意志 を 保存 する 」 と いう 、 
取引 を 機能 させ る 二 つ の 役割 が ある 。 

取引 を 円 滑 、 か つ 能 率 的 に 機能 させ る 
こと が 目的 で ある た め 、 正 確 性 と 統一 性 
を 追求 する の は も ちろ ん の こと で ある 。 
正確 性 は 言う まで も な く 、 統 一 性 と いう 
の は 、 ビ ジネス 現場 で 長い 間 の 経験 か ら 
練 ら れ 、 ビ ジネス 文春 の 僕 礼 的 で 決ま っ 
た 様式 を 指す 。 時 代 が 変わ っ て も 、 そ の 
様式 に は ほとん ど 変 化 が な いと いう の 
は 、 そ の 文書 の 書式 が いか に 実用 的 な も 
の で ある か を 示し て いる 。 

も っ と も 、 科 学 技術 の 発達 や 社会 の 発 
展 に より 、 意 志 伝達 の 方 法 は 随分 変わ っ 
て きた 。 こ れ ま で は 主 に 千 僅 や 電報 の 形 
で 意見 の 交換 を 行い 、 双 方 が 谷 意 の 上 、 
肌 約 を 結ぶ と いう 形 だ っ た が 、 テ レッ ク 
ス 、 フ ァ ク シミ リ が で き て か ら 、 そ の ス 
ピー ド は 倍 化し 、 途 中 で 総 失 する 恐れ は 
な いな どの 特典 で 大 い に 歓迎 され 、 た ち 
まち 普及 し 、 今 日 文書 交換 上 の 重要 な 方 
法 と な っ て きた 。 と ころ が 、 フ ァ ク シミ 
リ の 文書 は 機密 性 の 問題 や 法律 上 で 立証 
が で き な い 恐れ が ある と いう こと で 、 い 
っ た ん 合意 し 、 最後 に 双方 が サイ ン し た 
上 で 、 互 い に 印 鑑 を 押し て 相手 側 に 渡す 


ビジ ネス 書類 の 基本 書式 


了 ”、“ 没 说 ”这 样 的 纠纷 ,“ 作 
为 文书 保留 下 来 ”就 变 得 非常 必 
要 。 因 此 商务 文书 有 “明确 表达 
心愿 ”和 “将 被 表达 的 心愿 保存 
下 来 ”这 两 方面 的 作用 。 


由 于 我 们 的 目的 是 顺利 且 高 
效率 地 展开 贸易 活动 ， 因 而 必然 
追求 正确 性 和 统一 性 。 正 确 性 自 
然 无 须 多 言 ， 统 一 性 指 的 是 从 多 
年 商海 麻 战 经 验 中 提炼 出 来 的 、 
作为 规范 的 商务 公函 所 固定 下 来 
的 书信 和 格式。 无 论 时 代 如 何 变 
迁 ， 商 业 信函 格式 几乎 没有 发 生 
过 变化 ， 从 这 点 我 们 就 可 以 看 出 
文书 格式 多 么 实用 。 

当然 ， 随 着 科学 技术 的 发 
达 、 社 会 的 发 展 ， 人 们 表达 心愿 
的 方式 发 生 了 相当 大 的 变化 。 迄 
今 为 止 ， 人 们 主要 通过 书信 、 电 
报 等 形式 互相 交换 意见 ， 然 后 在 
双方 达成 共识 的 基础 上 缔结 合 
同 。 传 真 以 其 快捷 、 在 传输 途中 
不 会 遗失 等 特点 ， 自 出 现 之 日 起 
就 受到 极 大 欢迎 ， 很 快 得 以 普 
及 ， 成 为 当今 交换 文件 的 重要 方 
法 。 然 而 ， 由 于 传真 传送 文件 时 
保密 性 不 强 、 而 且 有 时 不 能 作为 
司法 证 据 ， 所 以 现在 一 般 采 取 : 
双方 达成 协议 ， 换 文 、 签 字 盖 章 
后 交 给 对 方 的 做 法 。 当 然 ， 在 追 


の が 一 般 的 な や り 方 で ある 。 も ちろ ん 、 
スピ ー ド が 要求 され る 今日 、 速 達 や EMS 
が 機密 性 の 高 い 入 送 方 法 と し て 重要 視 さ 
れ て いる 。 

特に 、 こ こ ご 数 年 来 、 イ ンタ ー・ ネ ッ ト 
技術 の 発展 と 、0A と し て の コン ピュ ー タ 
ー の 普及 と 技術 の 完成 に より 、 通 信 間 用 
が 大 幅 に 削減 で きる し 、 書 式 は 簡単 で 、 
決ま っ た 形 は 持た ず 、 気 軽 に 書く こと が 
出来 る な どの 特典 で 、 す で に 親密 な 取引 
関係 に ある 会 社 や 担当 者 の 間 で は 、 電 子 
メー ル (E-mail) を 通じ て の 連絡 は 大 い 
に 歓迎 され て いる 。 し か し 、 改 まっ た 場 
合 に は や は り 書式 に 従わ な けれ ば な ら な 
い 。 そ れ か ら 、 最 近 チャ ッ ト ソ フト が 電 
話 に 取っ て 変わ り 、 話 が つい た ら 、 フ ァ 
クス か E-mail で まとめ る 傾向 に ある 。 た 
だ し 、 付 き 合 い が 一 定 の 段階 に 達し て い 
な い 相 手 と は 、 こ の 方 法 は 推奨 で き な 
い 。 

前 述 の よう に 、 伝 達 方 法 は 変化 し て き 
た が 、 あ ら た まっ た 場合 の ビジ ネス 文書 
の 書式 に は ほとん ど 変 わり は な い 。 一 番 
典型 的 な の は 、 フ ァ ク ス の 場合 、 欧 米 の 
横書き に な ら っ て 、 前 付け は 西洋 式 な も 
の と な っ た が 、 本 文 の 場合 は や は り 日 本 
式 で 作成 する こと が 多い 。 


な お 、 一 般 的 に は ビジ ネス 文書 は 社内 
文書 と 、 社外 文書 に 分 類 で きる が 、 当 授 


求 速 度 的 今天 ， 速 递 、EMS 等 作 
为 高 保密 度 的 邮递 方式 越 来 越 受 
到 重视 。 


特别 是 近 几 年 来 ， 由 于 网 络 
技术 的 发 展 ， 以 及 作为 OA 的 电 
脑 的 普及 、 技 术 的 成 熟 ， 凭 借 可 
大 幅 减 少 通 信 费 用 、 格 式 简单 、 
无 固定 要 求 、 可 以 轻松 书写 等 特 
点 ， 电 子 邮件 (E-mail) 在 已 经 
确立 密切 贸易 伙伴 关系 的 公司 、 
负责 人 之 间 大 行 其 道 ， 借 助 电子 
邮件 的 通讯 受到 极 大 欢迎 。 但 
是 ,在 郑重 情况 下 ,电子 邮件 的 
书写 仍然 要 按照 公文 形式 。 最 近 
存在 这 样 一 种 倾向 : 聊天 软件 取 
代 了 电话 ， 达 成 共识 之 后 ， 马 上 
用 传真 或 E-mail 归纳 整理 。 但 在 
关系 尚未 发 展 到 一 定 阶段 的 双方 
之 间 ， 采 用 这 种 方法 不 太 合 适 。 

如 上 所 述 ， 虽 然 传递 方法 发 
生 了 变化 , 但 用 于 郑重 场合 的 商 
务 文书 的 书写 格式 却 几乎 没有 改 
变 。 最 典型 的 是 在 写 传真 时 ， 很 
多 情况 下 日 本 人 虽然 模仿 欧美 的 
横 写 方式 , “前 置 语 ” 也 是 西洋 
式 的 ， 但 正文 却 仍然 遵循 日 本 式 
书信 的 格式 。 

- 般 而 言 ， 商 务 文书 可 以 分 
成 公司 “对 内 信函 ”和 “对 外 信 


商务 文书 的 基本 格式 个 


击 | 省 | 


適 加 中 隙 浸 学 | 


業 は コマ 数 の 関係 で 、 会 社 の 信用 と 相手 
を 立て る 点 を 配慮 し 、 会 社 の 維持 発展 に 
も っ と も 重要 な 社外 文書 だ け を 例 に し 
て 、 商 習慣 や 、 商 業 心理 の 分 析 を し よ 
う 。 以 下 で は 、 社 外 文書 と し て の 一 般 的 
な ビジ ネス 文書 と 、 電 子 メ ー ル や ファ ク 
シミ リ に よる ビジ ネス 文書 の 書式 を 紹介 
する 。 


二 、 一般 的 な ビジ ネス 文書 


ふつ う の 手 紙 の 書き 方 と すこ し 違う 。 
特に 挨拶 以外 の も の な ら 、 要 領 よく 簡 涯 
で 、 明瞭 に する 点 が その ポイ ント で ある 。 


函 ” 两 种 。 由 于 本 课程 授课 时 数 
的 关系 ， 本 书 仅 以 对 确立 公司 信 
誉 、 稳 固 客户 关系 ， 从 而 维持 公司 
的 运营 、 推 动 公司 的 发 展 至 为 重要 
的 公司 “对 外 信函 ”为 例 ， 分 析 
商业 习惯 、 商 业 心理 等 。 我 们 将 在 
下 面 介绍 一 般 性 对 外 商务 信 晒 ， 以 
及 借助 电子 邮件 和 传真 等 形式 发 送 
的 商务 信函 的 书写 格式 。 


贺 一 般 性 商务 文书 


与 一 般 书 信 的 写法 不 同 ， 尤 
其 是 除 了 寒 喧 以 外 的 部 分 , 关键 
是 要 点 突出 、 简 洁 明了 。 


① 記 号 、 文 書 番号 
付 @ 発 信 年 月 日 
け ⑨ 先 方 の 社名 、 所 属 
肩書 き 
氏名 敬称 
@ 当 方 の 社名 所属 
職名 、 氏 名 ( 印 ) 
件 名 OOO に つい て (ご OO) 
(=) ⑥ 前 文 頭 語 〇 〇 の 師 、 貴 社 ます ます 〇 〇 OOO。 
本 平素 全 OOOOOOOOOOoo。 
文 @ 主 文 さて 、OOOOOOOOOOOOOOOOOOOG。 
つき まし て は 、 〇 OOOOOOOOOOOOG。 
⑧ 未 文 まず は 、 〇 〇 まで 。 
結語 (敬具 な ど ) 
@ 記 
9260 OOOO 
2.OOOO OOOO 
⑩ 追 っ て 書き 
な お 、OOOOOOOOOOOOOOOC。 
以上 
添付 書類 


@ ビジ ネス 侍 類 の 基本 書式 


に ニー ニニ ーー ーー ニーー = 
(= | GD 记号 、 文 件 编号 
前 | @ 发 信 年 月 日 
| ⑧ 対 方 公司 名 、 所 属 部 「」 
| 部 头衔 
| 分 姓名 、 敬 称 
④ 己 方 公司 名 、 所 属 部 「] 
头衔 、 姓 名 ( 印 ) 
@ 文 件 标题 关于 OOO (就 OO) 
(=) @ 前 文 头 语 OO 之 季 ，, 贵 公司 虽 益 OOOOO。 
本 多 谢 贵 公司 一 贯 OOOOOOOOOOo。 
文 OF 文 此 次 OOOOOOOOOOOOOOOOOOOO。 
故 此 OOOOOOOOOOOOOO。 
图 结尾 特 此 OO。 | 
- 结语 ( 敬 共 等 ) | | 
@ 内 容 
所 oooo Oooo 
2.0000 oooo 
0 
此 外 、OOOOOOOOOOOOOOOO。 二 
以 上 | 第 
附件 一 
ーー ト の ーー デニ ey 内 
構成 紹介 : 构成 介绍 : 
(一 ) 前 付け : 文书 番号 、 日 付 、 (一 ) 前 置 部 分 : 文件 编 


ヒッ し ん は っ し ん a ge 
愛情 者 名 、 発情 者 名 、 件 名 な ど を 言う 。 号 、 日 期 、 收 信者 名 称 、 发 信者 
名 称 、 信 件 名 称 等 。 


記号 ・ 番 号 


用 紙 の 右上 に 書く の が 原則 。 
普通 儀礼 的 な 文書 は 不要 。 
取引 文書 に お いて は 、 手紙 の 内 容 や 種類 、 会 社 組織 や 取り 引き 先 な ど を 分 
類 し 、 記 号 ・ 番 号 を つけ て お く 。 こ の よう に し た ら 、 文書 が 能率 的 に 伝達 、 
整理 で き 、 後 で 確認 や 照会 を する の に 役立つ 。 


日 付 


ni re 
项 租 和 和 入 (一 方 に 括弧 を つけ て 併 想 する の が 望ま し い が ) で 発信 年 月 日 
を 記入 。 


受信 者 名 


発信 者 名 


原則 と し て 名 前 と 役職 名 を 書く 。 

違 称 で な く 正 確 な 名 称 を 書く 。 会 社 ・ 因 体 移 の 場合 は 「 物 宙 | 役職 名 を 
つけ た 個人 宛 の 場合 は 「 様 」、 多 数 の 個人 宛 に は 「 各 位 」 と する 。 

職名 は 氏名 の 前 に 書く 。 

所 番地 、 社 名 、 所 属 ・ 肩 書き ・ 氏 名 の 順に 書く 。 継続 的 な 取引 文書 に は 所 

番地 は 路 すこ と も ある 。 | 


商务 文书 的 基本 格式 二 


中 央 に 、 ま た は 左 寄 り に 大 きめ の 宇 で 簡潔 に 書く 。 
件 名 内 容 や 趣旨 が わか りや すい 科 深 な タイ トル を つけ る (「 お 知ら せ 」「 回 
答 1 「 照会 」 な ど ) 。 普 通 二 行 に また が ら な い 。 


原则 上 应 写 在 信纸 的 右上 方 。 
一 般 礼仪 性 信函 不 需要 编号 。 
写 交易 信函 时 ， 根 据 信件 内 容 、 种 类 、 公 司 名 称 或 者 贸易 对 象 等 进行 分 类 ， 并 
做 好 记号 、 序 号 。 以 方便 有 效 传达 、 整 理 文件 ， 并 有 助 于 将 来 确认 、 上 蚌 询 等 。 


日 期 用 “ 阳 记 ”与 “和 历 ”标记 发 信 的 年 月 日 (最 好 对 其 中 一 种 历法 标记 加 上 括 


号 )。 


原则 上 应 注 明 对 方 的 姓名 、 职 务 。 

此 时 不 能 采用 略称 。 发 给 公司 、 团 体 的 情况 下 ， 应 加 注 “ 御 中 ”二 字 ; 发 给 
收 信者 名 称 | 冠 有 职务 头衔 的 个 人 的 情况 下 ， 则 应 加 上.“ 样 ”; 如果 对 象 为 个 人 ， 且 人 数 众 
多 的 情况 下 ， 则 应 注 明 “各 位 ”。 

职务 应 该 写 在 姓名 前 。 
按照 公司 地 址 、 公 司 名 、 所 属 部 门 、 头 衔 、 姓 名 顺序 书写 。 如 果 是 连续 的 商务 
信函 ， 有 时 也 可 以 省 略 公司 地 址 。 本 

在 中 间或 者 在 靠 左边 的 位 置 ， 用 较 大 字体 简洁 书写 。 

信 随 标题 | 标题 须 提示 或 者 概括 信件 内 容 、 主 旨 (如 “通知 ”、“ 回 答 ”、“ 函 询 ” 等 ) 。 
- 般 不 跨 两 行 。 


诅 卫 虹 融 并 浪 1 


それ か ら 、 受 信者 名 を つけ る 時 、 相 手 此 外 ， 在 注 明 收 信者 名 称 
へ の 敬称 と し て 、 下 記 の も の を 覚え な け | 时， 必须 牢记 以 下 对 对 方 的 敬 
れ ば な ら な い 。 称 。 


正 LV\ 使 \ 方 〈 正 确 的 用 法 ) 恶 v\ 使 人 \ 方 〈 错 误 的 用 法 ) 
株式 会 社 DO 御 中 株 式 会 社 〇 〇 殿 
OO 株 式 会 社 御中 〇 O 株 式 会 社殿 
課長 OO 様 OO 課長 様 
OO 課長 OO 様 OO 課 OO 課 長 様 


OO 先生 OO 先生 様 


【 悪 い の は 敬称 が 重複 し て し まう か ら 。】 【错误 原因 在 于 敬称 重复 。】 
の 
その 「 殿 」 と 「 様 」 の 使い 方 に 関し て だ 关于 “ 殿 ” 与 “ 样 ”的 用 


@ に ジネス き 舌 の を 本 和 区 


が 、 昔 の ビジ ネス 世界 は 男 が 中 心 な の 
で 、「 殿 」 だ っ た の に 対し て 、 今 は 男女 
平等 と な り 、「 様 」 を 使う ケー ス が 多い 
よう で 、「 様 」 で 統一 する の が 無難 で あ 
る 

中 に は 、 社 用 の 原稿 用 紙 や 、 他 の 発信 
紙 の 頭 部 に 、 こ の 前 づけ に 当たる も の が 
プリ ント され て いて 、 便 利 な も の も あ 
る 。 

(二 ) 本 文 は 前 文 、 主 文 、 末 文 と 
「 記 」 か ら な る が 、 添付 書類 や 付記 の 付 
く 場合 も ある 。 - 

1 前文: ふつ う 頭 の 言葉 ( 頭 語 と も 言 
う ) 、 時 修 の 挨拶 用 語 ( 頭 の 言葉 の 後に 


法 ,由 于 商界 以 前 以 男性 为 中 | 
心 , 因 面 多 使用 “ 殿 ": 而 今 则 | 


是 男女 


成 : 


F 等 的 社会 , 一 般 多 使用 | 
“ 样 "， 故 行文 统一 使 用 “ 样 ” 
更 为 妥当 。 

许多 公司 所 使 用 的 稿 纸 ， 或 
者 传真 用 信纸 的 顶端 一 般 已 印刷 
有 相当 于 “前 置 部 分 ”的 内 容 ， 
非常 实用 。 

( 二 ) 本 文 由 前 文 、 正 文 、 
结尾 和 “ 记 ” ( 另 ) 组 成 ， 有 时 
也 添加 附件 或 附 记 。 

1. 前 文 : 一 般 由 以 下 内 容 组 
“ 头 语 "、 季 节 问 候 语 (与 


1、2 字 あ ける ) 、 相 手 の 安否 を 伺う 、 或 |“ 头 语 ” 之 间 间 隔 一 两 个 空格 ) 、 和 
い は 感謝 の 意 を 表す 言葉 か ら な る 。 询问 对 方 健康 情况 的 问候 语 ， 或 
者 表示 感谢 的 话语 。 
結語 に 対応 し た 適切 な 挨拶 用 語 。 そ の 対応 性 に 要 注 意 。 
種 類 頭 語 結語 
普通 の 場合 矢 麻 重唱 産 上 | 敬具 艇 自 振 具 
| 電信 Ee 
PP 急用 D 志 全 和 a 入 | 划 * < っ 
人 の 場合 反复 復 寿 择 答 | 敬 具 吉 答 
丁寧 な 場合 择 答 “ 拌 详 議論 | 拝 具 敬白 敬具 
再 信 再 啓 泡 区 ”再 呈 | 敬具 敬白 拝 具 
前 文 省 略 前 咯 “ 扰 省 ” 赂 葵 | 草々 早々 不 一 
時 師 の | 時候 の 挨拶 : 「O 〇 OO 御中 」 の よう な 団体 に あて た も の に は 省略 する 。 ま た 相手 か ら 
拨 毛 。 | の 来 信 の 場合 も 省略 する の が 一 般 的 で ある (本 章 の 「 参 考 」 の 部 分 参照 ) 。 


商务 文书 的 基本 格式 全 


形 卫 旺 尾 允 次 上 


安否 を | 時候 の 挨拶 に 続け て 、 相 手 の 健康 や 繁栄 を 祝う 言葉 。 さ ら に 続け て 、 日 頃 の 取り 
気遣う | 引き な ど に つい て の 感謝 の 言葉 、 ま た は 下記 の 如き 陳謝 の 言葉 を 書く 。 
生生 は すま * す | に | の こと と | お 喜び 申し 上 げ ます 

信 いっ そう | | 清祥 | な に より と 存じ ます 

場 | いよ いよ | | = 隆昌 | | 天 大 慶 に 存じ 上 げ ま す 

合 | 一 段 と | | 二 隆盛 大 慶 に 存じ ます 

人 | ほす ます | 健勝 | | の こと と | | お 喜び 申し 上 げ ます 

の | いっ そう | |= 壮 健 | | の ご 様子 | | な に より と 存じ ます 

場 | いよいよ | | ご 活躍 | | の 趣 拝 察 致し ます 
感 畦 地 | | 平素 は || 格別 の | | ご 愛顧 | | 志 数 志 厚く お 礼 申 し 上 | 
た は 陳 | 上 日頃 は | | 格段 の | | ご 厚 情 | | を 昌 り 济世 げ ま す 
ed 每 度 | | 多大 な | | ご 配慮 | | に ぁ ず か り | | 心 より | | 感謝 致し て 


与 “结语 ” 相 呼应 的 合适 的 问 侯 语 。 


- 定 要 注意 二 者 必须 对 应 。 


种 类 头 语 结 语 
一 般 场合 和 敬 启 者 台 鉴 敬具 区 自 敬 上 
主动 去 信 | 郑重 场合 说 启 谭 呈 恭 時 | 敬具 说白 次 圭 
天道 所 紧急 场合 急 启 急 呈 急 件 | 草草 不 一 而 具 
结语 富国 信 | 一 起 场合 “一 拜 复 “ 拜 答 敬 具 敬 答 。 
”| 郑重 场合 拜 答 _ 拜 诵 連通 | 拜 具 敬 白 区 i 」 
再 次 发 信 再 启 追 启 再 呈 | 获 具 敬 白 大 
前 文 省 略 | 前 略 冠 省 “ 略 启 草草 “不 一 而 具 
季节 ”| 冠 以 “OO 御 中 ”之 类 、 发 给 团体 的 信函 可 以 省 略 。 此 外 ， 回 信 时 一 般 也 可 以 省 略 
问候 语 | (请 参考 本 章 的 “参考 ”部 分 ) 。 - 
询问 对 | 在 “季节 问候 语 ”后 用 于 祝福 对 方 健康 、 繁 荣 等 的 话语 。 之 后 ， 可 以 书写 就 日 常 贸 
方 的 健 | 易 等 对 对 方 表示 感谢 的 语言 ， 或 者 如 下 所 示 的 礼节 性 的 话语 。 
康 情况 | 
团 || 日 益 兴盛 大 状 祝 
秸 | 起 来 直 隆昌 获悉 备 感 欣喜 
场 | 更 加 | 隆盛 | 相信 
合 | 越发 
人 [6 | 陽 Ei 随 吉 
前 | | 越 来 越 | | 健壮 | 获悉 | 备 感 欣喜 
名 更 加 活路 | 相信 


@@ ビジ ネス 侍 類 の 基本 書式 


感谢 或 | ーー en he | 
者 陈述 | 险 了 | 持 别 | 厚爱 | 深 深 | | 起 谢 
的 礼仪 | | 外 | | | | 寺 き | 
问候 ly | 芭 大 | re | 
| em) | 
」 | L | 半生 | IL | 
2. 主文 : 起 秤 (さて 、 と ころ で 、 上 早速 2. 正文 : 利用 “ 起 辞 " 
で す が ) に よっ て 主文 に 導入 され る 。 ( 如 : さ て 、 と ころ で 、 早 速 で 
す が ) 导入 正文 。 | 


① 前 文 の 後 、 す ぐに 主文 に 入る 場合 、「 さて 」 、「 と ころ で 」 、「 早 速 で す が 」 で 導入 。 


起 秤 の 入 休 の 場合 、・・ 月 ・・ 日 付 次 状 拝見 致し まし た 。 
主文 | 前 文 と 区 別 す る た め 改行 し て 書き 始め る 。 人 科 深 で 正確 に 書く こと が 重要 で あり 、 
その ポイ ント は 、 第 
1) 何 を 本 えよ うと する の か を は っ きり と する 。 = 
二 照会 次 章 
ご 依頼 時 
2 の OO に っ つい て ご 通知 申し 上 げ ま す 
ご 案内 ご 返事 
ご 用 合 = 


2) で きる だ け 文 章 は 短く 区 切り 簡潔 に まとめ る 。 
3) 各 文 、 各 段階 を 接続 語 (さて 、 な お 、 つ いて は ) で 繋ぎ 、 論 理 的 に 展開 する 。 
4) 内 容 が 複雑 な 場合 は 、 箇 条 書 き な ど を 用 いる 。 


お 礼 の 言葉 

・ 先 日 は 種々 ご 数 示 に あず か り 厚く お 礼 申し 上 げ ます 。 
・ 介 日 は 何かと お 手数 を 類 わ し 恐縮 に 存じ ます 。 

・ 先 ず は 中 位 な が ら 、 書 中 を も っ て お 礼 申 上げ ま す 。 
主文 の 締め くく り 


商务 文书 的 基本 格式 0 


起 棒 |① 在 “前文 " 后 頁 接 逃 和信 “主文” 的 情況 下 。 用 「 さ て 」、「 と ころ で 」、「 早 速 で す 
が 」 来 导入 。 
四 回信 的 情况 下 ， 用 “拜读 了 * * 月 * * 日 所 发 贵 函 ”来 导入 。 
正文 为 有 别 于 “前 文 "， 需 要 换行 书写 。 书 写 关键 在 于 简洁 、 正 确 ， 要 点 如 下 : 
1) 首先 表明 信也 所 要 说 明 的 内 容 。 
知 照 


jo 回答 
委托 的 OO 通知 
介绍 回复 
订购 


2) 文章 段落 短小 ， 概 括 简洁 。 
3) 各 句 、 各 段落 用 接续 词 (さて 、 な お 、 つ いて は ) 连接 ， 有 逻辑 地 展开 。 
4) 如 果 内 容 复 杂 ， 则 按 条 日 书写 。 
表示 感谢 的 词语 
* 前 些 日 子 承蒙 您 的 多 方 教导 ， 在 此 深 表 感 谢 。 
' 前 些 日 子 给 您 添 了 不 少 麻烦 ， 深 表 赤 意 。 
“ 特此 臻 水， 以 示 谢意 。 
概括 


第 主文 に お いて は 、 言 葉 遣 い の 注意 事項 在 正文 的 遗 词 用 语 方面 需要 
時 と し て 、 自 ・ 他 称 の 使い 方 、 ひ いて は 、 | 注意 : 不 但 要 注意 自 、 他 称 的 用 
县 自 ・ 他 社 の も の に 関す る 言い 方 を きち ん 法 ， 还 必须 注意 已 方 和 对 方 公 司 
と し て お か な けれ ば な ら な い 。 例 えば 、 | 物品 的 称呼 方法 。 例 如 : 
(1) 自 ・ 他 称 の 使い 分 け (1) 自 、 他 称 的 用 法 区 列 
私 、 小生 、 当 社長 、 弊 社長 、 当 社 OO | 引 自 、 貴 台 、 導 台 、 貴 社長 、OO 朗 長 様 、 貴 店 
部 长 、 旺 店主 主 
一 同 、 而 名 、 私 共 ご 一 同 、 お 三才 、 各位 | 
当社 、 小 社 、 弊 社 贵 社 、 御 社 | 
当店 、 小 店 、 弊 店 貴店 、 貴 商店 
当行 、 本 行 中行 
当校 、 本校 、 わ が 校 貴 校 、 御 校 、 貴 大 学 
当 协 会 、 本 会 中 協会 、 中 会 


@O に ジネス き 舌 の を 本 き 


我 、 小 生 、 我 社 社 长、 艇 社 社 长 、 我 公 
| 避 OO 部 长 、 歼 店 店 主 


先生 、 阁 下 、 尊 台 、 贵 社 长 、OO 部 长 、 贵 店主 


全 体 、 两 人 、 我 们 


| 页 公 司 全 休 辣 仁 、 您 二 位 、 各 位 


本 公司 、 艇 社 、 艇 公司 


贵 公 司 、 贵 社 


(2) 自 他社 の も の に 関し て の 言い 分 け 


本 店 、 小 店 、 滴 店 贵 店 、 贵 商店 
我 行 . 木 行 | 典生 

我 佼 、 本 校 、 我 们 学 以 | 贵 校 、 贵 大 学 
本 协会 、 本 会 贵 协会 、 贵 会 


(2) 关于 已 方 和 对 方 公司 物 
品 的 称呼 方法 


方 

書面 、 書 簡 、 書 中 二 书面 、 二 书简 

析 品 、 すき | 価 品 、 結 構 な お 上 品 

当地 、 当 地方 、 当 所 、 当 県 (市 、 町 ) | 御 地 、 貴 地 、 貴 地方 、 貴 県 (市 、 町 ) 

お 伺い 、 お 訪ね 、 参上 、 拝 骸 、 拝 届 | お 越し 、 お 立ち 寄り 、 ご 来訪 、 ご 来 社 (店 ) (li 
示 臣 、 私 考 、 所 成 、 負 見 、 思考 二 意见、 二 商 陪 、 二 高 见 、 二 卓 见 第 
配慮 、 劉 意 ご 配慮 、 ご 高配 、 お 引き 立て 、 ご 容 散 | 章 
押 受 、 受 領 、 入 手 、 ご 送付 お 納め 、 ご 受領 、 ご 査 収 、 ご 箕 納 

出席 、 参 加 、 列 席 ご 出席 、 ご 参加 、 ご 列席 、 ご 参列 

信件 《两 )、 书 信 、 信 中 丽 、 大 杞 

济 礼 (不 值钱 的 东西 ) 心意 〈 才 意 ) | 佳品 、 贵 重 物品 

本 地 、 术 地区、 本 处 、 本 县 市、 镇) | 贵 处 、 贵 地 、 贵 地 区 、 贵 县 市、 镇) 


想法 | 


| 探訪 、 誹 涙 、 参 見 、 逢 見 、 非 旨 | 驾临、 光临 、 光 临 贵 公司 《 店 ) 
私 児 、 條 人 想法 、 所感 、 四 見 、 遇 次 的 | 高 见 、 高 论 、 真 知 灼 见 


照料 〈 关 照 ) 、 留 心 (注意 ) 


您 的 照料 、 您 的 关怀 、 您 的 扶植 、 您 的 宽容 


拜 领 、 受 领 、 得 到 、 寄 送 请 收 下 、 


查收 、 笑 纳 


出席 、 参 加 、 列 席 


| 您 的 出 席 〈 参 加 、 列 席 、 观 已) 


3. 末 文 : 要点 や 主文 の 要旨 を 簡 深 に 繰 
り 返し て 強調 し 、 頭 語 に 対応 し た 結語 で 
文書 を 締め くく る (結語 は 頭 語 の 部 分 を 
ご 参照 下さ い ) 。 


3. 结尾 : 简洁 地 重复 、 强 
调 信函 要 点 、 主 旨 。 概 括 信 函 
内 容 的 “结语 ” 须 与 “ 头 语 ” 
对 应 (“结语 ”请 参考 “ 头 语 ” 


商务 文书 的 基本 格式 铺 


普通 一 般 的 な 結び の 挨拶 と 、 相 手 の 往 
栄 ・ 自 愛 を 祈念 する 挨拶 、 今 後 の ご 愛顧 
を 願う 挨拶 、 返 信 を 求め る 挨拶 、 第 三 者 


部 分 )。 

多 由 一 般 性 结尾 用 问候 与 
祝福 对 方 繁荣 、 叮 嘱 对 方 保 重 
等 问候 、 和 希望 继续 得 到 对 方 惠 


へ の 伝言 (必要 の ある 場合 ) か ら な る 。 顾 的 请 求 、 要 求 对 方 回复 或 者 
给 第 三 者 传言 (如 有 必要 ) 五 
项 组 成 。 


(1) 一 般 的 な 結び の 挨拶 


(1) 一 般 性 结尾 用 问候 


お 礼 


ご 換 拶 
儀礼 午 | 先ず は 貼 位 な が ら 書 中 を も ち ま し て (こち を 。、) 申し 上 げ ます 。 
ご 案内 
まず は ご 通知 申し 上 げ ます 。 
通知 と りあ テト [mes RS 
と り 急ぎ ご 一 報 
まず は ご 案内 まで 。 


際 内 、 依頼 まず は ご 依頼 まで 。 

ご 案内 か た が た お 願い 申し 上 げ ま す 。 

よろ し く ご 指示 の ほど お 願い 申し 上 げ ま す 。 

今後 と も 倍 旧 の お 引き 立て の ほど お 願い 申し 上 げ ま す 。 

書類 を 送付 させ て いた だ きま す の で 、 ご 査 収 の ほど お 願い 申し 上 げ ま 
す 。 


まず は ご 照会 まで 。 
と り 急 ぎ ご 照会 まで 。 


形 巧 旺 醒 次 阅 上 


お 願い 


残念 な が ら 貴 意 に そい か ね ます の で 
あし か ら ず ご 了承 くだ さい ます よう 、 お 願い 申し 上 げ ま す 。 


詳し く は いずれ 拝 顔 の うえ 
詳細 は 近い う | 申し 上 げ ま す 。 


委細 は 後 便 に で て 


⑥@ ビジ ネス 書類 の 基本 書式 


致谢 
问候 


| eA = 
礼 令 全 内 | 容 先 以 简单 书信 | 如 癌 


特此 ， 通知 
通知 
通报 


介绍 
首先 


通知 


特此 介绍 ! 
特此 相 托 ! 
特此 介绍 ， 拜 托 ! 


说 明 委 托 


请 指示 。 
交易 信也 


今后 请 一 如 既往 地 给 予 扶植 。 
竺 此 大 上 相关 文件 ， 敬 请 查收 。 _ 


特此 知 会 。 
紧急 知 会 。 


务 请 谅解 。 


森 能 满足 贵 (公司 ) 意 , 深 感 抱 載 。 


详情 容 稍 后 当面 汇报 。 
详情 容 稍 后 面谈 
详情 容 随 后 详 隆泰 上 。 


后 即 联络 


| 


(2) 相手 の 繁栄 ・ 自 愛 を 祈念 する 挨拶 


万 | 議 「 


(2) 祝福 対 方 繁 薬 、 呆 嘱 
对 方 保重 等 问候 


貴社 ます ます の 、 ， 忆 每 举 辫 心 より 
QO 様 の ご 発展 の ほど -| お 白 り 申し 上 げ ます 
| | 人 esae] {namLz 。 
同様 の ご 健康 を 
最 后， [aae] 人 
说 祝 人 
诸位 】 【健康 


(3) 今後 の ご 愛 願 を 願う 挨拶 


(3) 希望 继续 得 到 对 方 惠顾 
的 请 求 
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こん た っ 
よろ し く 御 指導 ご 縮 振 
と 

ee | 
これ か ら も し うっ そう の 二 有 大 

1 相 変 わ ら ぬ | | ご 厚 語 


大 来 < 一 まく お 引き 立て 


賜り ます よう 

賜り た く 

の ほど 

くだ さい ま 
す よ う 

に あず か り 
ます よう 


お 願い 申し 
上 げ ま す 

お 願い 致し 
ます 


ひと え に 
よろ し く 
伏し て 
切 に 


希望 


今后 1 赐予 
务 请 Uae 
真诚 希望 儿 将 来 儿 得 到 


(4) 返信 を 求め る 挨拶 | 


(4) 要 求 对 方 回 复 


お 手数 な が ら 

まこ と に 勝手 な が ら 
まこ と に 恐縮 で す が 
は な は だ 弄 乏 で す が 


折り 返し ご 返事 の ほど 
ご 返送 くだ さい ます よう 
吾 急 の ご 返事 の ほど 


折り 返し ご 返事 いた だ きた く 


お 願い 申し 上 げ ま す 

お 願い 致し ます 

ご 配慮 の ほど お 願い 致し ます 
幸甚 に 存じ ます 


| 让 位 之 中 给 ( 釣 ) 芮 公司 增添 麻烦 ， 非 常 抱 租 。 请 给 了 {和 


回信 


(5) 第 三 者 へ の 伝言 

必要 の ある 場合 、 例 えば 、「 ご 一 同様 
に よろ し く お 伝 え く だ さい 。」 「 〇 O 様 
に よろ し く お 伝 え く だ さる よう お 願い 申 
レ 上 げ ま す 」 と 、 伝言 を する 。 N 
4. ( 別 ) 記 : 主文 の 用 件 、 内 容 が 複雑 
な 場合 、 ポ イン ト を 主文 か ら 独立 させ 衛 
じょう が は ん ざっ 
条 書き に する 。 場 所 、 時 間 な ど 繁 雑 な 
も の が 普通 「 記 」 の 形 に する 。 


端 区 還 國 天池 


5. 添付 書類 , 同封 し た 書類 、 た と えば 
詳細 な 形 の 契約 書 や 汰 書類 な どの 名 
称 、 番 号 、 数 量 を 書い て お く 。 

6. 後 付 。 本 文中 に 書き 漏らし た こと の 
添え 書き の 形 。 正 式 の 場合 は で きる だ け 


@ ビジ ネス 書類 の 基本 書式 


(5) 给 第 三 者 传言 

若 有 必要 ， 可 用 “请 向 诸位 
间 好 ”、“ 请 代 向 OO 先生 问好 ” 
等 用 语 ， 向 别人 问好 。 


4 ( 另 ) 记 : 如果 正文 所 
谈 事 情 、 内 容 比 较 复杂 ， 可 将 要 
点 从 正文 中 独立 出 来 ， 按 条 目 书 
写 。 地 点 、 时 间 等 繁杂 的 内 容 一 
般 以 “ 记 ” 的 形式 表达 。 

5. 附件 : 标注 好 随 函 附件 ， 
如 详细 形式 的 合同 书 、 附 件 等 的 
名 称 、 序 号 、 数 量 。 

6. 后 加 : 将 正文 漏 写 的 内 容 
添 写 上 去 。 正 式 场合 要 尽量 避 


遠慮 し た ほう が いい 。 ふ つう 「 追 伸 、 追 
っ て 」 で 誘導 し て 書き 添え る 。 

な お 、 書 式 に 関し て は 、 文 書 の 内 容 、 
その 必要 性 、 場面 の 違い に よっ て 、 調 整 
し た り 、 省 略し た りす る こと も ある 。 例 
えば 、 自 社名 を 記す 位置 は 、 弱 く て 相手 
と 差 が ある 場合 、 前 文 の 前 に 置く の に 対 
し て 、 対 等 な 場合 な ら 主 文 の 下 に 記す の 
が 一 般 的 な や り 方 で ある 。 ま た 、 既 に 親 
密 な 関係 に あり 、 或 い は ある こと に つい 
て 既に それ に 近い 状況 で あれ ば 、 挨 拶 の 
よう な 内 容 は 省略 され 、 直接 本 文 に 入る 
こと が 普通 で ある 。 

以下 で は 、 復 習 を 兼ね て 書式 の 完全 な 
形 で 文例 を 挙げ あこ と も ある が 、 紙 幅 の 
関係 で 本 文 だ け に 絞る 場合 が 多い 。 そ こ 
で 、 ぜ ひ 書 式 を 念頭 に 読ん で ほし い 。 


三 、 電 子 メ ー ル の 書式 


電子 メー ル の メリ ッ ト は 、 国 外 ・ 国 内 
を 問わ ず 、 瞬 時 に メッ セー ジ を 送れ 、 経 
費 が 軽減 で きる ほか に 、 相 手 の 都合 を 気 
に する こと な く 用 件 を 伝え る こと が 出来 
る と いう こと が 挙げ られ る 。 特 に 、 最 近 
文字 情報 だ け で な く 、 画 像 や 音声 な どの 
デー タ も 一 緒 に 送る こと が で きる と いう 
優れ た 機能 が あり 、 多 く の 人 に 利用 され 
て いる 。 


免 。 一 般 使 用 「 另 、 尚 1 引出 
“后 加 ”部 分 。 

另外 ,书信 格式 可 以 根据 信 
函 的 内 容 、 必 要 性 、 具 体 情形 等 
进行 调整 ， 或 者 省 略 。 比 如 ， 如 
果 写 信者 处 于 弱势 立场 ， 与 对 方 
之 间 存 在 一 定 差距 ， 则 将 自己 公 
司 名 称 写 在 “前 文 ” 前 。 相 反 
如 果 与 对 方 对 等 的 情况 下 ， 则 一 
般 列 在 “正文 ”下 。 如 果 与 对 方 
之 间 关 系 比较 亲密 ， 或 者 已 近亲 
密 ， 则 可 以 省 略 掉 寒 晕 话 语 ， 直 
接 进入 正文 。 


在 下 面 的 学 习 中 ， 由 于 篇 幅 
所 限 ,我 们 多 只 介绍 正文 部 分 
但 为 了 达到 复习 目的 ， 有 时 也 以 
完整 格式 的 形式 举例 。 因 此 ， 在 
学 习 过 程 中 , 务 须 牢记 信函 格 
式 。 


卫 ”电子 邮件 的 格式 


电子 邮件 的 好 处 在 于 : 不 论 
国内 外 均 可 实现 信息 的 瞬时 传 
送 , 不 但 可 以 节约 经 费 ， 而 且 无 
须 在 意 对 方 方 便 与 否 ， 可 以 随时 
发 送 。 特 别 是 最 近 ， 电 子 邮件 具 
备 了 除 文字 之 外 ， 甚 至 可 以 同时 
传送 影像 、 声 音 等 数据 的 功能 
因而 使 用 的 人 越 来 越 多 。 
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协 | 注 | 


六 上 


形 巧 旺 肌 郑 


前 に も 説明 し た よう に 、 ビ ジネス ・ 電 
子 メ ー ル で は 、 書 式 が 重視 され ず 、「 前 
略 」 や 「 草 々 」 な ど と いっ た 前 づけ や 後 付 
の 代わ り に 、「 お 世話 に な っ て お り ま 
す 」 、「 今 日 は 」 な どの 人 簡単 な 挨拶 を 入れ 
る こと が 多い か ら 、 気 軽 に 作成 で きる 。 
文章 も まわ りく どい 表現 は 避け 、 出 来る 
だ け 人 簡潔 に まとめ る の が コツ で ある 。 

電子 メー ル は 瞬時 に 連絡 が と れ 、 便 利 
で ある が 、 ア ドレ ス を 間違わ な いよ う 
に 、 又 メー ル の 受 発信 は 出来 る だ け 早 く 
応対 すべ き で ある 。 仕事 で メー ル を 使う 
場合 、 こ まめ に チェ ッ ク し 、 連絡 を 第 に 
する こと が ポイ ント で ある 。 

(一 ) 自分 より 出す 場合 

ビジ ネス 文書 みた いな 堅苦しい 書式 が 
必要 と され な いと いっ て も 、 普 通 、 ビ ジ 
ネス 用 の 電子 メー ル は 、 相 手 の 社 名 、 肩 
書き 、 氏 名 か ら 始 め る (既に 面識 が あ 
り 、 何 度 か 相手 と メー ル の や り と り が あ 
る 場合 は 、 社 名 や 肩書 は 不要 だ が )。 た 
だ し 、 社 名 や 肩書 を つけ た 方 が より フォ 
ー マ ル な 感じ に な る た め 、 目 上 の 人 に 出 
す と き に は つけ た 方 が 無難 で あろ う 。 


最後 に 、 自 分 の 会 社名 、 部 署名 、 氏 
名 、 メ ー ル アド レス を 入れ る ほか 、 相 手 
に と っ て 連絡 が 容易 に な る と いう こと 
と 、 フ ォ ー マ ル 感 が 出る と いう 理由 か ら 、 
会 社 の 住所 や 電話 番号 まで いれ て お く ほ 


9 ビジ ネス 類 の を 本 書式 


如 上 所 述 ， 商 务 电子 邮件 不 
重视 书信 格式 ， 一 般 不 用 “前 
略 ”、“ 草 草 ” 等 开头 和 结尾 ， 而 
是 用 诸如 “承蒙 您 的 关照 ”"、“ 您 
好 ”等 简单 的 寒 界 语 来 开头 。 因 
此 ， 书 写 比较 简单 轻松 。 书 写 商 
务 电 子 邮 件 的 诀窍 就 在 于 : 表現 
直截了当 ， 归 纳 简洁 明了 。 


利用 电子 邮件 可 以 实现 瞬间 
联络 ， 非 常 方 便 , 但 须 注意 不 可 
写 错 邮箱 地 址 ， 此 外 ， 还 必须 及 
时 反馈 。 利 用 电子 邮件 办 公 时 ， 
其 关键 在 于 必须 经 常 检查 ， 确 保 
紧密 联系 。 

(一 ) 己方 发 送 邮件 

虽说 不 需要 商务 信函 那 种 果 
板 的 书信 格式 ， 但 商务 电子 邮件 
也 需要 标注 对 方 的 公司 名 称 、 头 
術 、 姓 名 〈 如 果 之 前 已 经 相识 ， 
且 已 与 对 方 多 次 邮件 联系 ， 则 可 
以 省 略 对 方 的 公司 名 称 、 头 衔 ) 。 
不 过 ， 由 于 注 明 对 方 的 公司 名 
称 、 头 衔 会 给 人 非常 正式 的 感 
觉 , 因此 给 职位 高 的 人 发 邮件 
时 ， 最 好 不 要 和 省略。 

最 后 , 除 了 注 明 自 己 的 公司 
名 、 部 门 名称 、 姓 名 、 电 子 邮 箱 
之 外 ， 为 方便 对 方 联 系 ， 以 及 让 
对 方 产生 比较 正式 的 感觉 ， 最 好 
还 是 注 明 自己 公司 的 地 址 、 电 话 


う が よ い 。 つ まり 常に 礼 を 失 す る こと の 
な いよ うに 注意 すべ き で ある 。 

( 二 ) 返信 の 場合 

自分 の 送っ た メー ル を 相手 が 読ん だ か 
どう か 、 送 っ た 側 は 確認 し た い 。 メ ー ル 
を 受け た ら で き る だ け 早 く 返 信 し 、 読 ん 
だ こと を 相手 に 知ら せる の が 礼儀 で ある 
し 、 ビ ジネス の 常識 で も ある 。 ゆ え に 、 
社内 の 調整 な ど で す ぐ に 解答 で き な い 場 
合 に も 、 い つま で に 解答 で きる か 中 間 報 
告 だ け で も 返事 を し て お く こ と が 必要 で 
ある 。 

メー ル へ の 返信 は 、 パ ソ ュ コン の 画面 か 
ら 「 返 信 」 の アイ コン を 選択 し て 文章 を 
書き 込む が 、 こ の と き 、 メ ー ル の 内 容 と 
し て 画面 が 「 >」 つ き で 表示 され る 。 返 
信 で は 「 >」 の つい て いる 文面 か ら 必 要 
の な い 部 分 を 削除 する 必要 が ある 。 こ れ 
は 、 返事 の 中 で 「 >」 つきの 文章 を 載せ 
る の は 、 相 手 か ちら も ら っ た メー ル の 特に 
この 部 分 に つい て 回 答 し て いる と いう こ 
と を 表す か ら で あ る 。 し た が っ て 、 特 に 
引用 する 必要 が な けれ ば 、「 >」 つ き の 
文章 は すべ て 削除 し て 、 引 用 は 出来 る だ 
け 短 くす る こと が 礼儀 と な っ て いる 。 


四 、 ファ クス の 書式 


様々 な 情報 を すばやく 正確 に 伝え る こ 
と が で き 、 ま た 効率 的 な 伝達 手段 で ある 
ファ クス は 、 今 や オフ ィ ス だ け で な く 、 


号 码 。 总 之 应 该 注意 避免 失礼 。 


(二 ) 回信 时 

邮件 发 送 人 希望 能 够 确认 对 
方 是 否 已 经 阅读 了 自己 所 发 的 邮 
件 , 因此 收 到 邮件 后 应 尽早 回 
复 ， 通 知 对 方 自己 已 经 阅读 ， 这 
是 基本 的 礼仪 ， 也 是 商务 常识 。 
因此 ， 即 使 由 于 公司 内 部 尚 需 协 
调 等 原因 而 不 能 当即 答复 的 情况 
下 ， 也 必须 至 少 给 出 中 间 报 告 ， 
告知 对 方 何 时 能 够 明确 答复 。 

回信 时 ,选择 电脑 界面 的 
“回信 ”按钮 ， 直 接 开 始 书 写 文 
章 。 但 需要 注意 的 是 ， 作 为 新 邮 
件 的 一 部 分 , 原 邮件 的 内 容 借 
“> ”符号 引导 被 全 部 显示 ， 因 
此 在 回信 中 ， 需 要 删除 不 必要 的 
部 分 , 这样 可 以 清楚 表明 : 新 邮 
件 是 就 “> ”符号 引导 的 内 容 作 
出 回复 的 信件 。 因 此 ， 若 无 引用 
必要 ， 可 以 删除 “> ”标记 的 全 
部 内 容 ， 引 用 也 必须 尽量 简短 。 


4 传真 格式 


作为 迅速 、 准 确 传 送 各 种 信 
息 的 极 具 效率 的 通信 手段 一 一 传 
真 , 现在 不 仅仅 应 用 于 办 公 室 ， 


商务 文书 的 基本 格式 2 


其 | 器 上 


一 般 家庭 に も 広く 普及 し て いる 。 而 且 也 已 普及 ， 进 入 了 一 般 家 庭 。 

能率 的 に 送 谷 す る に は 、 普通 送 信 状 を 为 高 效率 传送 信息 ， 可 以 
| つけ る か 、 専 用 の ファ クス 用 紙 を 使う の 附 上 传真 用 封皮 或 者 专用 传真 稿 
で ある 。 以下 で は 、 よ く 使 われ る ファ ク | 纸 ， 下 面 我 们 介绍 几 种 常用 的 传 


ス 用 紙 を 紹介 する 。 真 稿 纸 。 
(一 ) 
任 所 と 電話 番号 、FAX 番号 会 社名 (自社 ) 
発信 元 : 自分 の 所 属 と 名 前 
送 付 先 : 送 付 先 D 会 社 名 。 受信 者 : ・・ 様 (な ど ) ] 
FAX 番号 送付 先 の FAX 番号 送付 枚数 。 X 枚 
電話 番号 送付 先 の 電話 番号 日付: fe 
要件 内 容 中 概略 配 布 先 ， 配布 先 の 名 前 
至急 ! 口 ご 参考 まで 口 ご 確認 くだ さい 口 ご 返信 くだ さい 口 ご 回 覧 くだ さい 
上 ーー 連絡 事項 : 
OTT 公司 名 (が) 
時 a 发 送 人 所 居 部 门 、 姓 名 
日 发送 对 象 公司 各。 收 件 人 ; 对 方 姓名 《等 ) | 
语 对 方 传真 号 码 发 送 张 数 : * 张 
电话 TT 
概要 :传真 内 容 梗概 。 抄 送 。 = 抄 送 対象 名 
紧急 ! 。 口 请 参考 口 请 确认 “ 口 请 回信 口 请 传阅 
。 联系 事项 ; 
Co) 


住所 と 電話 番号 、FAX 番号 会 社名 (自社 ) 


発信 元 : (自分 の 所 属 と 名 前 ) 
送信 先 : 送信 枚数 : 
FAX 番号 : 日 付 : 
電話 番号 : 発信 元 控え 番号 : 
要件 (まとめ ): 受信 先 控え 番号 : 
至急 口 ご 参考 まで 口 ご 確認 くだ さい 口 ご 回 覧 くだ さい 
用 件 : 


《 上 ジネス 和 類 の 基本 書式 


公司 地 址 、 电 话 号 码 、 传 真 另 码 公司 名 ( 己 方 ) 
次 送 人 所 属 部 「」、 姓 名 」 | 


发 送 对 象 : 发 送 张 数 : 
日 期 : 
: 发 信 方 备 忘 编号 : 
归 《〈 总 结 ) : 收 信 方 备 忘 编号 : 


紧急 口 请 参考 口 请 确认 口 请 传阅 


(三 ) 西洋 の FAX 書式 を その まま 採用 也 有 原封 不 动 套用 西方 FAX 


し た も の も ある が 。 格式 的 。 
To: From: 
Tel No: Fax No. | 
Copy: Sign: 
Re: 

以下 で は 、 一 般 的 な ビジ ネス 文書 の 書 下 面 我 们 来 看 一 般 商 务 信 冰 第 
式 を 完全 な 形 で 見 て いこ う 。 的 完 整 格式 。 章 


文例 01 (資料 ご 請求 の お 礼 ) 


No. * *- キ ネネ 


2006.07.06 
** 株 式 会 社 
** 部 田中 様 
* ォ 株 式 会 社 
** 部 鈴木 真一 


*** キ 資料 ご 請求 の お 礼 
拝啓 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと と 、 お 慶び 申し あげ ます 。 
さて 、 こ の た び は 、 当 社 製品 「* * * *」 の お 問い 合わ せ を いた だ き 、 あ り 
が と う ご ざ いま す 。 
ご 請求 いた だ きま し た 製品 の カタ ログ と 営業 案内 ・ 価 格 表 を 同封 させ て い 
た だ きま す 。 


商务 文书 的 基本 格式 萎 


な お 、 添 付 書類 で 、 ご 不明 な 点 や ご 質問 等 が ご ざい まし た ら 、 当 社 ユ ー ザ 
ー サ ービス 部 の 鈴木 (TEL: ***-*** ォ 内線 **) まで お 問い 合わ せく 
だ さい 。 

まず は 、 取 り 急 ぎ お 礼 か た が た ご 案内 まで 。 

ご 検討 の うえ 、 ご 用 命 い た だ けれ ば 、 幸 いで す 。 

敬具 


例文 01 (对 对 方 索取 资料 表示 感谢 ) 
No.* ネー ネネ キ 
2006. 07. 06 
* <* 股份 有 限 公 司 
** 部 田中 先生 


*# *# 股份 有 限 公司 
* # 部 铃木 真一 
感谢 对 方案 要 关于 * * 的 资料 
敬 启 者 ” 敬 祝 贵 公司 日 益 繁荣 昌盛 ! 
承蒙 贵 公 司 垂 询 我 公司 的 “ * * ”产品 ， 在 此 深 表 感谢 。 
随 函 奉 上 贵 公 司 所 需 商 品目 录 及 甫 公司 业务 简介 、 价 格 表 。 
若 就 随 函 文件 有 不 明之 处 或 者 任何 疑问 ， 请 致电 我 公司 客服 部 铃木 (电话 : 
炒米 水 一 炒米 炒米 内 线 * * ) 垂询 。 
静 候 佳音 ! 
谨 此 致谢 ， 特 函 ! 


瑞明 刚 哎 池上 


敬 上 


文 例 02 (創業 記念 に 対し て の 礼状 ) 

* * 株式 会 社 * * 砍 

拝 復 。 新 線 の みぎ り 、 貴社 ます ます ご 発展 の こと 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 
貧 社 は 創業 以来 一 紀 し て 当社 の 製品 を 主力 商品 と し て 誤 き 、 こ の 間 開 発 ・ 
販売 な ど に も 貴重 な ご 助言 を 数 多く いた だ き 、 当 社 の 発展 に 多大 に 寄与 され 
まし た 。 


@ ビジ ネス 半 類 の 基本 書式 


中 社 の 創業 記念 に あたり 、 こ こ に 記念 品 を 贈り 感謝 の 意 を 表し ます 。 
今後 と も 瞬 か い 御 指導 、 ご 守 盾 の ほど 、 よ ろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 
まず は と り い そぎ 、 祝儀 を も っ て お 礼 まで 。 
敬具 
平成 ** 年 ** 月 ** 日 
* <* 株 式 会 社 
代表 取締 役 社長 ** 


例文 02 (恭贺 对 方 开业 纪念 的 锅 信 ) 
* 站 股份 有 限 公 司 * * 图 下 
和 敬 复 者 “新绿 和 欲 滴 ,在 此 恭 祝 贵 公司 生意 蒸蒸日上 ! | 
贵 公司 自 创业 以 来 ，…- 直 将 敢 公司 产品 作为 主打 商品 销售 ， 最 近 ， 还 在 收 
公司 产品 开发 、 销 售 等 方面 提出 诸多 宝贵 建议 ， 极 大 促进 了 收 公 司 的 发 展 
正 值 贵 公 司 创业 纪念 之 际 ， 特 赠送 小 小 纪念 品 ， 以 表 感谢 之 意 
希望 贵 公司 -如 既往 给 本 公司 以 指导 和 鞭策 
说 此 致谢 ， 深 表 祝 锅 。 


二 | 強 | 


敬 上 

平成 ** 年 ** 月 ** 日 
* *# 股份 有 限 公 司 
董事 经 理 * * 


社外 文書 は 、 普 通 社交 文書 と 、 商 業 文 对 外 信函 一 般 分 成 “社交 文 
書 に 分 類 さ れ て いる が 、 何れ も ビジ ネス 书 ” 和 “商业 文书 ”两 类 ， 二 者 
を スム ー ズ に 機能 させ る た め の も の で あ | 均 以 推进 商务 活动 的 顺利 展开 为 
る 。 商 習慣 と 商業 心理 の 分 析 と 紹介 を 突 | 目的 。 在 以 分 析 和 介绍 商业 习 
破 口 と する 本 書 で は 、 上 記 の 分 類 を 構わ | 惯 、 商 业 心 理 为 突破 口 的 本 书 
ず に 、 ビ ジネス の ステ ッ プ に し た が っ て 、 | 中 ,不拘 于 上 面 的 分 类 ， 而 是 遵 


展開 し よう と 思う 。 循 商务 活动 的 步骤 来 展开 介绍 。 
貿易 と いう の は 、 普 通 外国 と の 商品 の 日 语 中 的 “贸易 "， 一 般 指 


取引 を 指す も の で あり 、 国 内 の 取引 と は | 国际 贸易 。 与 国内 贸易 不 同 ， 国 


商务 文书 的 基本 格式 合 


違っ て 、 政 府 の 規制 に し た が っ て 、 通 関 
な どの 手続 き を し な けれ ば な ら な い 。 投 
業 の 目的 と 授業 時 間 数 な ど に よっ て 、 輸 
出入 に 関す る 詳し い 紹介 は せ ず に 、 こ こ 
で は 、 商 売 の 通常 の ステ ッ プ に し た が っ 
て 商 習慣 と 商業 心理 の 分 析 の 優 ら 、 文 
春の 作成 方 法 を 紹介 する に 留め る 。 


適 功 中 藻 消 受 | 


(9 上 ジネス 書類 の 基本 書式 


际 贸易 必须 遵守 政府 的 相关 规 
定 ， 办 理 报关 等 手续 。 由 于 授课 
目的 、 时 间 等 的 限制 ， 本 书 对 进 
出 口 知识 不 做 详细 介绍 ， 仅 按照 
买卖 进展 的 程序 ， 分 析 商 业 习 惯 
和 商业 心理 ,介绍 商业 信函 的 书 
写 方法 。 


第 二 章 ”贸易 对 象 的 选 定 


取引 は 品物 が ある だ け で は 成立 せ ず 、 
市 場 で の 売買 が 成立 し て 初め て 成り 立つ 
も の で ある 。 そ れ で 、 売 手 に し て も 、 買 
手 に し て も マー ケティング ・ リ サー チ 
(市 場 調査 ) を し 、 市 場 を 開発 、 発 展 さ 
せ 、 取 引 に 結び 付け な けれ ば な ら な い 。 
今 の グロ ー バ ル ・ エ コノ ミー の 中 で は 開 
発 さ れ て いな い 市 場 は ほとん ど な い と 言 
われ て いる が 、 ま だ 発展 の 余地 は 十分 に 
ある 。 要 は どの よう に し て 市 場 を 開拓 す 
る か と いう こと で ある 。 こ の 開拓 に あ た 
り 、 必ず や ら な けれ ば な ら な い の が マー 
ケティング ・ リ サー チ で ある 。 十分 で 正 
し い 市 場 調査 は 、 自 分 の 取り 扱っ て いる 
商品 に 合っ た 市 場 開拓 が 第 一 だ と 言え 
る 。 

取引 先 の 選定 は ビジ ネス が 成功 する か 
否 か の 決め 手 に な る 。 特 に 貿易 と いう の 
が 外国 と の 商取引 な の で 、 い ろ い ろ な リ 
スク は 付き 物 で ある 。 そ の リス ク を 避け 
る の に 、 大 事 な の は よい 取引 先 の 選定 
で 、 つ まり 現地 で より よい 協力 者 が 得 ら 
れる か どう か が 成功 する か どう か に か か 
っ て いる の で ある 。 相 手 を 探す 方 法 と し 
て 、 見 本 市 の 利用 、 関 係 政府 機関 や その 
出先 機関 の 利用 や 、「 商工 業者 名 簿 」 の 


仅 有 产品 而 不 经 过 市 场 买 
卖 , 交易 关系 是 不 成 立 的 。 因 
此 ， 不管 是 买方 还 是 卖方 ， 都 必 
须 进 行 市 场 调查 开拓、 发 展 市 
场 ， 并 最 终 将 之 发 展 为 交易 。 有 
人 说 在 当今 经 济 全 球 化 浪潮 中 ， 
几乎 不 存在 未 被 开发 的 市 场 ， 但 
实际 上 仍 有 很 大 发 展 空间 ， 重 点 
在 于 如 何 开 发 市 场 。 开 发 市 场 之 
际 ， 必 须 首先 进行 市 场 调查 。 可 
以 说 ,充分 且 正确 的 市 场 调查 是 
为 自己 所 生产 、 经 销 的 产品 打开 
市 场 的 第 一 步 


贸易 对 象 的 选 定 是 决定 商务 
成 功 与 否 的 关键 。 尤 其 外 贸 是 同 
外 国 的 商品 交易 ， 往 往 伴随 着 各 
种 各 样 的 风险 。 为 了 避免 此 类 风 
险 ， 最 重要 的 就 是 选择 好 的 贸易 
对 象 ， 也 就 是 说 能 否 在 当地 寻求 
到 更 好 的 协作 方 事 关 成 败 。 寻 找 
协作 方 的 方法 很 多 ， 比 如 可 以 利 
用 交易 会 、 相 关 政 府 机 关 及 其 驻 
外 机 构 .“ 工 商业 者 名 单 ” 等 。 


贸易 对 象 的 选 定 全 


利用 な ど 色 々 ある 。 


ここ で は 、 市 場 開拓 の 要点 と 、 商 務 的 我 们 通过 下 面 的 对 话 介绍 
な 招待 心得 を 以下 の 会 話 を 通じ て 紹介 し | 市 场 开 拓 的 要 点 和 商务 接待 方面 
た い 。 的 心得 体会 


会 话 01 (商務 的 な 招待 。 商 取引 の 前 の 投資 の 誘致 と 工場 設立 の リサ ー チ に 関 
する 対話 。) 
会 话 01 (商务 招待 。 关 于 招商 引资 与 考察 设立 工厂 的 对 话 。) 

大 連 市 に 設け られ て いる 錦州 市 海外 企業 誘致 セン ター の 出先 機関 で の こと 。 

日 本 の 長谷 川 物産 株 式 会 社 の 森山 社長 は 自社 の 技術 を 生か し て 中 国 で 漬物 の 生産 を し た 
いと 考え て いる 。 そ れ に は 、「 労 働 力 、 材 料 、( 大 根 、 閣 子 、 胡 瓜 、 人 参 、 白菜 な ど ) の 現 
地 調 達 、 イ ン フ ラ (衣食 住 に 必要 な 会 社 基盤 , 住居 、 電 気 、 ガ ス 、 病院 、 交 通 な ど ) の 状 


人 態 、 市 場 、 税 制 面 で の 優遇 搭 置 な ど 」 が 、 条 件 と し て 満た され な けれ ば な ら な い 。 商 談 会 の 
窓口 で 投資 に つい て 、 相 談 に 乗っ て くれ る 人 を 見 つけ た 。 


锦州 市 海外 招商 引 变 中 心 驻 大 连 办 事 处 
日 本 “长 谷川 物产 股份 公司 ”的 森山 社 长 计划 用 本 公司 的 技术 在 中 国生 产 成 琳 。 因 此 必 
颂 考 虑 “劳动 力 、 原 材料 ( 碌 下 、 敬 予 、 黄 瓜 、 胡 莫 下 、 白 菜 等 ) 的 当地 采购 ， 基 础 设施 
(衣食 住 等 必需 的 社会 基础 ， 住房、 电力 、 煤 气 、 医 院 、 交 通 等 ) 情况 ,市场 、 税 收 方面 的 优 
惠 措施 等 ”条 件 。 他 在 该 商务 洽谈 窗口 找到 了 可 以 咨询 的 对 象 
尊 ほじ め ま し て 、 私 、 長 谷川 物産 の 森山 と 申し ます 。 よ ろ し く お 願 いし 
ます 。 
国王 いや あぁ 、 よ く お 出 で 頂き まし た 。 私 は 、 錦 州 市 海外 企業 誘致 セン ター 
の 陳 と 申し ます 。 我 々 は 市 と し て 海外 の 企業 に お 出 で 頂 く 為 に 、 そ の 
お 手伝い を 致す 仕事 を し て お り ま す 。 
森山 丁度 、 窓 口 で こち ら を ご 案内 頂き まし て 、 い ろ い ろ な 話 を お 伺い し た 
いと 思っ て いま す が 。 
国王 な ん な り と お 申 付け 下さ い 。 こ こ に パン フレ ッ ト を 用 意 し て お り ま す 
が 、 社 長 さ ん の ご 質問 に 直接 お 応え し た 方 が よい よう に 思い ます 。 
闘 較 私 ども の 内 容 も お 話し し て お か な いと いけ ませ ん ね 。 濱 物 の 製造 販売 
を 主 な 事業 と し て いま し て 、 中 国 の 沿岸 に 漬物 工場 を 作り た いと 思っ 
て いま す が 、 な か な か 立地 条件 が ピッ タリ と し ませ ん 。 今 まで 、 大 連 、 


預 本 事 尋 洋学 上 


@ halo 


| 撫順 、 溢 腸 、 潜 山 な ど を リサ ー チ し まし た が 、 駄 目 で し た 。 

で も 、 欠 州 へ て は まだ お 出 で に な っ て いな い の で し ょ う 。 

は い 。 何 時 で し た か 、 汽 車 で 通っ た こと が ある だ け で す 。 大 き な お 寺 
| の 塔 の よう な 物 が 見 えた と 記憶 し て いま す 。 そ う 言 えば 、 鑑 州 は 古い 

歴史 が ある 町 だ そう で すね え 。 

そう で す 。 そ し て 、 そ れ は 大 広 済 寺 と 言っ て 、 今 か ら 五 百年 ほど 前 の 
| 譜 の 時 代 の 建築 物 で す 。 今 は 、 市 政府 が 商工 業 に 力 を 入れ て いる 所 で 、 

幸い な こと に 当地 は 地理 的 立地 に 恵まれ 湊 海 湾 の 関門 で 、 東 西 と の 交 
| 通 は 要衝 で 剖 西 地方 の 中 核 に な りつ つ あ り ま す 。 特 に 浴 深 設備 に は カ 
| を 大 きく 入れ て お り 、 数 万 トン の 船 が 接岸 出来 る スポ ッ ト が 完備 され 
| て いま す 。 そ れ は 、 こ れ か ら の 、 錦州 市 の 大 き な セ ー ル ス ・ ポ イン ト 
| に な る 管 で す 。 交通 経済 に つい て は 、 こ ん な 具合 で す が 。 | 
よく 分 か り ま し た が 。 私 ども の メイ ン に な る 濱 物 の 材料 の 現地 で の 調 
達 は どの よう な 状態 で し ょ うか ? 大根、 白菜 、 胡 瓜 、 人 参 众 二 蔬菜 
類 が 豊富 に 手 に 入れ られ な けれ ば 辛い で すね 。 そ し て 、 水 が 大 変 気 に 
な り ま す 。 特 に 上 下水 道 、 そ れ に 電気 で す が 、 ど う で すか ? 
天 要 旬 州 に は 外国 投資 家 の 方 々 に 特に 優 山 措置 を 取っ て いま す 。 錦 州 市 特 
別 開発 区 と いう も の を 設け て いま す 。 こ こ で は 上 下水 道 、 電 気 、 ガ ス 
な どの イン フラ は 勿論 の こと 、 税 制 面 に 於 いて も 、 随 分 便宜 が 図ら れ 
て いま す 。 ま た 、 港 湾 に も 近く て 積み 出し に は 大 変 便利 で す の で 、 日 
| 本 へ 逆 輸入 の 時 の 船便 の 利用 も 簡単 に 出来 ます 。 
国 国 我々 の 商品 は 価格 の 割 に 重量 が あり 、 と て も エア を 使う 事 は で きま せ 
ん の で 、 船 便 は 必須 条件 で し て 、 港 に 近い と いう 事 も 有り 難い で すね 
え 。 そ れ か ら 、 人 の 件 は どん な も の で し ょ うか ? 
ご 存 知 の 様 に 中 国 で は 人 は 十分 に 確保 出来 ます 、 ま た 教育 の レベ ル は 
高い の で す 。 
レー バー・ コ スト は どれ くら いで し ょ うか ? 学卒 の 初任 給 、 そ れ に 一 

| 般 労 働 者 の それ は ? 
国王 私 ども 刈 州 大 学 本 は 、 大体 1700 元 ~2100 元 / 月 くら いで 、 一 般 労働 者 
| は その 半分 程度 で し ょ う が 、 こ れ か ら は 、 少 し ずっ 高く な り そ うな 気 


LE 


| 


贸易 对 旬 的 选 定 个 


| 配 で す よ 。 
住ま い の 方 は 用 意 する 必要 が あり ます か ? ある と すれ ば ? 
それ は 、 地元 の 人 を どれ だ け 採 用 する か に か か っ て いま す 。 特 に 、 専 門 
の 技術 が 必要 だ と か 、 大 学 を 指定 され る と 、 ど うし て も 遠い 所 か ら 来 る 
こと に な り ま す の で 、 住宅 の 事 は 考え な く て は いけ ませ ん で し ょ う 。 
项 国 我 社会 、200 人 前 後 の 規模 で 考え て いま し て 、 大 半 が 一 般 の 労働 者 の 
作業 に な り ま す 。 ス タッ フ は 3 ~6 人 で 、 特 に 日 本 語 が 出来 る ひと が 要 
り ま す 。 こ の 人 達 に は 将来 会 社 の 幹部 に な っ て も ら わ な く て は な り ま 
せん の で 、 し っ か り し た 人 を 見 つけ る 必要 が 有り ます 。 ざ っ と は この 
様 な 構成 に 成り ます が 、 如 何で し ょ うか 。 勿 論 、 今 まで の 条件 の ほか 
に 、 ま だ クリ アー し な いと いけ な い 件 が あり ます が 。 
国 一 お お ょ その 、 稼 滞 臣 は 理解 出来 まし た が 、 如 何で し ょ うか ? 社長 さん 
の その 目 で 一 度 現 地 を ご 覧 に な られ て は どう で し ょ う 、 私 が 案内 致し 
ます 。 ま た 、 市 の 幹部 に も お 会 い 頂 いた 方 が この 後 何かと 宜しい と 思 
いま す が 。 
国 国 今 ま で の お 話 だ と 障害 に な る も の が 見 当たり ませ ん 。 税 制 面 や 後 細々 
と し た 点 な ど は この パン フレ ッ ト を 読ん で か ら に し て 、 一 度 ス ケ ジ ュ 
ー ル を アレ ンジ し て 見 まし ょ う 。 そ の 分 は 、 是 非 我 々 の 幹部 も 同行 さ 
せ た い と 思い ます 。 市 の 幹部 の 方 へ の アポ イン トメ ント や ホテ ル そ の 
他 の ご 手配 の 方 も 宜しく お 願い 致し ます 。 
国 柄 それ は 、 勿 論 の 事 で す 。 我 々 は 是非 、 氏 州 市 へ お 出 で 頂 きた い の で す 。 
時 間 だ け 都 合 し て 頂け れ ば 後 は 全部 当方 に て 手配 し 、 ご 招待 申し 上 げ 
ます 。 当 誘致 セン ター 以外 に も 沢山 の プロ ジェ クト ・ チ ー ム が ご ざい 
まし て 、 そ の 者 た ち も 大 い に 歓 迎 する 事 で し ょ う 。 

大 体 、 何 日 くら い 見 て お け ば 良い で し ょ うか ? 

日 ぐ らい 見 て お いて 下さ い 。 も っ と も 、 こ れ に は 観光 し て 頂く 時 間 
が 有り ませ ん の で 、 是 非 も う 一 日 は 取っ て 下さ い 。 古い 町 な の で ご 案 
内 する 所 が 沢山 ご ざい ます 。 
国 国 私 の 方 も 、 段 々 現実 を 見 る 様 な 気持 ち で す 。 そ うそ う 忘 れ て いま し た 。 
コン ピュ ー タ ー と 電話 な どの ハー ド 、 ソ フト 面 は 如何 で し ょ う 。 


敵 加 中 冊 湯 人 


@ 了 zl 相 于 0 既定 


電話 回 線 も 十分 確保 し て いま すし 、 コ ンピュータ ー の 事 も 全く 問題 あ 


り ま せん 。 


それ で は 、 後 日 、 日 時 の 調整 結果 を ご 連絡 致し ます 。 そ の 折 は 、 宜 し 


く お 願 い 致 し ます 。 


勿論 で す 。 何 か 有り まし た ら 、 名刺 の 所 へ ご 連絡 くだ さい 。 本当 に あ 
り が と う ご ざ いま し た 。 是 非 、 お 出 で 下さ い 。 現地 を 見 て 頂く だ け で 
も ご 参考 に な る と 思い ます 。 ご 連絡 を 待ち し て お り ま す 。 


候補 を 見 つけ た ら 、 取 引 の 打診 を 行う 
こと に な る が 、 信 用 で きる 相手 で ある か 


どう か を 確か め る た め 、 信用 調査 を 行う 
必要 が ある 。 調査 時 、 相 手 の 従来 の 商業 
道徳 、 党 業 能力 と 財政 状態 は その 決め 手 
と な る 。 そ の と き 、 自 社 の 取引 銀行 を 通 
じ て 相 手 企業 の 取引 銀行 に その 企業 の 信 
用 状態 を 照会 する か 、 自 分 の 得意 先 か 政 
府 機関 か の 紹介 、 調査 会 社 か 興 信 所 な ど 
に 依頼 する 方 法 な ど が ある 。 

以上 の 調査 方 法 は 第 三 者 機関 に よる も 
の で 、 客 観 性 は ある が 、 銀 行 は 自 行 の 取 
引 先 に つい て 外部 に 悪い 情報 を 流す は ず 
は な い 、 興信所 レポ ー ト は 、 銀 行 に よる 
信用 照会 より 詳し く 記 載 さ れ て いる 、 時 
に は 情報 の 古い も の が ある 、 と いう ふう 
に 、 そ れ ぞ れ に 限界 が あり 、 注 意 を 要 す 
る 。 従 っ て で きれ ば 、 売 手 、 特 に 国際 取 
引 の 場合 、 輸 出 者 自身 が 現地 に 行き 自ら 
調査 する こと が 最も 確実 な 方 法 で ある 。 


以下 の 文例 の 3、4、$ は 、 信 用 調査 の 


物色 到 候选 对 象 后 ， 接 下 来 
的 就 是 探寻 交易 的 可 能 性 。 为 了 
确认 对 方 是 否 值得 信赖 ， 必 须 进 
行 信用 调查 。 调 查 时 主要 考察 对 
方 一 贯 的 商业 道德 、 营 业 能 力 和 
财政 状况 。 信 用 调查 的 方法 很 
多 ， 可 以 通过 自己 公司 的 开户 银 
行 向 对 方 开户 银行 询问 .也 可 以 
委托 自己 的 老 客 户 、 通 过 政府 机 
关 的 介绍 ， 或 者 委托 调查 公司 、 
信用 调查 所 等 

虽然 以 上 调查 方法 均 通 过 第 
:者 进行 ， 具 有 客观 性 ， 但 是 由 
于 银行 不 会 向 外 界 透露 不 利于 本 
行 客 户 的 信息 ， 而 信用 调查 所 的 
调查 报告 虽然 比 银 行 方面 提供 的 
信用 调查 要 详细 ， 但 有 时 信息 过 
于 陈旧 。 总 之 ,各 种 方法 都 有 局 
限 性 ， 需 要 对 此 引起 注意 。 可 能 
的 话 ， 最 可 靠 的 方法 是 : 卖方 ， 
特别 是 国际 贸易 情况 下 ， 出 口 商 
亲自 去 当地 进行 调查 

以 下 的 例文 3、4、5 分 别 是 


贸易 对 象 的 选 定 全 


项 | 路 上 


依頼 と 、 そ れ に 対す る 答え で ある 。 取 引 | 请 求 对 方 帮助 自己 调查 某 公司 信 

に 直接 絡ん だ も の で は な い が 、 金銭 が 伴 | 用 状况 的 信函 、 被 委托 方 拒绝 该 

う 商 売 が 開始 する まで の 準備 と し て 必要 | 请 求 、 信 用 调查 公司 的 调查 报告 。 

な も の な の で 、 参 考 と し て ここ に と りあ | 虽然 上 述 内 容 与 贸易 没有 直接 关 

げ る 。 联 ， 但 作为 开展 涉及 金钱 的 买卖 
开始 阶段 的 准备 工作 非常 必要 ， 
我 们 特 在 此 列 出 ， 以 供 参考 。 


文例 03 (自分 の 得意 先 を 通じ て の 信用 調査 の お 願い ) 


NO を キー ネネ キキ 


2006.06.08 
* * 株式 会 社 
** 部 ** 様 
* * 株 式 会 社 
** 部 ** 


信用 調査 の お 願い 

拝啓 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと 、 お 慶び 申し あげ ます 。 

さて 、 こ の た び 当 社 は 、* * 株 式 会 社 と 新規 取引 を いた し た い の で 、 ご 多 
忙中 お 手数 を か け 恐 縮 で は ご ざい ます が 、 下 記事 項 に つい て 、 ご 調査 いた だ 
きた く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 

も ちろ ん 、 ご 返事 の 内 容 に つき まし て は 堅く 秘密 を 守り 、 貴 社 に は 一 切 ご 
迷惑 を お か けい た し ませ ん 。 

また 、 調 査 費用 に つき まし て は 、 当 社 で 負担 させ て いた だ きま す の で 、 ご 
請求 いた だ き 次 第 ご 送金 いた し ます 。 

まず は 、 取 り 急 ぎ お 願 い 申し も げ ま す 。 


敵 加 呈 隙 湯 入 | 


敬具 
記 
画 調 査 先 ** 市 ** 町 ** 株 式 会 社 
回调 查 事项 1. 財政 状態 及び 営業 状態 
2. 取引 先 及 び 取 引 金融 機関 


@ 取手 の 選定 


3. 役員 の 経歴 及び 信用 状態 
4. その 他 参 考 事項 


例文 03 (委托 客户 进行 信用 调查 ) 


* 站 股份 公司 
** 部 * * 先 生 


请 求 协助 进行 信用 调查 
敬 启 者 ”时 下 贵 公司 日 益 繁荣 昌盛 ! 


此 次 ， 本 公司 计划 与 * * 股份 公司 进行 贸易 。 百 忙 之 中 给 贵 公司 添 麻烦 ， 


深 感 不 安 ， 请 就 以 下 事项 展开 调查 。 


我 方 自 会 对 回信 的 内 容 严格 保密 ， 绝 不 会 给 贵 公司 增添 任何 麻烦 。 


以 上 


NO. 站 -机 机 机 


2006. 06. 08 


** 股 俗 公司 
** 部 ** 


LE 


另 ， 调 查 费 用 由 本 公司 承担 。 一 傣 收 到 贵 公 司 账单 ， 我 方 将 立即 汇款 。 


说 此 致谢 ， 专 函 奉 达 。 


附 
国 调 查 对 象 * * 市 * * 街 * * 股份 公司 
国 调 查 事项 1. 财政 以 及 营业 状况 
2. 客户 以 及 开户 银行 
3. 领导 层 的 经 历 以 及 信用 状况 
4. 其 他 参考 事项 


文例 04 (調査 依頼 の 断り に つい て ) 
* ォ 株式 会 社 の 調査 依頼 に つい て 
拝 復 時 下 、 ま すま すご 清祥 の こと と 存じ あげ ます 。 


敬 上 


以 上 


さて 、** 月 ** 日 付 貴 信 第 * * 号 に よる ご 照会 の 件 で す が 、 当 社 と は 、 


贸易 对 象 的 先 定 ⑥ 


* * 年 前 か ら は ** 分 野 に お いて 蘭 合 関 係 に あり ます 。 

し た が っ て 、 こ の 点 に 鑑 みれ ば 、 当 社 か ら ご 回 答申 し あげ る こと は 、 ラ イ 
バル の 立場 で 情報 も や 入り に くい し 、 お 役に立て る と は 期待 で きま せん 。 誠 に 
申し 訳 ご ざい ませ ん が 、 ご 療 退 させ て いた だ きま す 。 

また 、 別 の こと で お 役に立つ こと も ある と 存じ ます の で 、 何 と ぞ お 見 捨て な 
く 、 事情 を ご 覧 察 の うえ ご 寛容 賜わり ます よう 、 お 願い 申し あげ る 次 第 で す 。 

まず は 、 お 詫び か た が た ご 連絡 申し あげ ます 。 


敬具 


例文 04 (婉拒 对 方 调查 请 求 ) 
关于 * * 股份 公司 的 调查 请 求 

敬 启 者 ”时 下 敬 祝 贵 公司 日 益 繁 荣昌 盛 。 

关于 贵 方 * * 月 * * 日 第 * * 号 信函 所 照会 一 事 , 我 公司 从 * * 年 前 开始 ， 
在 * * 领域 与 该 公司 间 存 在 竞争 关系 。 

鉴于 上 述 原因 ， 若 由 政 公 司 提交 报告 ， 一 方面 由 于 站 在 竞争 对 手 的 立场 上 
难以 获得 信息 ， 一 方面 愁 难以 对 贵 公司 有 用 ， 故 请 想 散 公司 无 能 为 力 。 

车 有 其 他 可 尽力 之 处 ， 牙 公司 将 不 遗 余力 。 尚 希望 贵 公司 详 察 、 见 谅 ! 

谨 此 致 菊 。 


融 本 员 苞 并 闻 | 


文例 05 (調査 会 社 < 主 に 興信 所 > か ら の 調査 報告 ) 
** ォ 株 式 会 社 の 信用 に つい て 
择 复 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと 、 お 慶 よ ろ こ び 申し あげ ます 。 
さて 、** 月 ** 日 付 貴信 第 * * 号 で 調査 依頼 の 件 に つき まし て 、 下 記 の 
と お り 報 告 申し あげ ます 。 
敬具 
記 

1. 前 期 の 決算 書 に より ます と 、 資 本 金 * * 千 万 円 、 借 入金 * * 千 万 円 で 売 
上 高 は * * 億 円 で す 。 こ れ は 前 年 比 * *% の 伸び で あり 、 経 常 利益 は ** 千 


@ als 


万 円 計上 され て お り ま す 。 営業 状態 に つい て は 、 か な り 良 いも の と 思わ れ ま 
す 。 

2. 取引 先 関係 は 、 地 元 優良 企業 が 大 半 を 占め 、 金融 機関 は 、* * 銀行 を メ 
イン バン ク で す 。 

3. 代表 取締 役 社長 * * 氏 は 、* * 大 学卒 業 後 同社 に 入社 され 勤続 * * 年 の 
キャ リア を お 持ち で 、 現 在 も 社員 の 陣頭 指揮 を 取ら れ 、 業 界 の 信用 も 厚く 、 
商工 会 議 所 の 理事 も 務め られ 、 信 望 の 厚い お 人 柄 で す 。 

4. 参考 事項 と し て 、 来 年 度 に 新 工場 建設 の 計画 が ご ざい ます 。 

以上 


例文 05 (调查 公司 < 主要 是 信用 调查 所 > 的 调查 报告 
关于 * * 股份 公司 的 信 
歼 启 者 ”时 下 敬 祝 贵 公司 日 益 繁荣 昌盛 。 
关于 贵 公 司 * * 月 * * 日 第 * * 号 来 信 中 所 委托 一 事 ， 现 汇报 结果 如 下 。 
敬 上 


Ea 


主要 内 容 

1. 前 期 决算 报告 书 表明 ， 该 公司 自 有 资金 * * 千 万 日 元 , 借款 * * 千 万 日 
元 ， 营 业 额 * * 亿 日 元 ， 较 前 一 年 增长 * * %， 经常 利润 达 * * 千 万 日 元 。 营 
业 状 况 良好 。 

2. 客户 关系 方面 ， 多 半 为 当地 优秀 企业 。 金 融 机 构 方 面 ，* * 银行 为 其 开 
户 行 。 

3. 董事 总 经 理 * * 先生 ，* * 大 学 毕业 后 就 进入 该 公司 ， 至 今 已 有 * * 年 
工作 经 验 。 现 仍 担任 领导 职务 ， 在 业界 享有 很 高 声誉 ， 担 任 工商 总 会 的 理事 ， 
是 位 德高望重 的 人 士 。 

4. 作为 参考 ， 该 公司 来 年 计划 建设 新 工厂 。 

以上 


贸易 对 旬 的 先 定 @@ 


第 三 章 日 常 联络 与 礼仪 问候 


現在 は 情報 化 時 代 で あり 、 ス ピー ド や 
効率 が 求め られ る 。 ゆ え に 、 あ ら ゆ る 手 
段 を 駆使 し て 、 自 社 製品 や 取扱 う 商品 を 
大 い に PR し 、 自 社 の セー ルス ・ ポ イン ト 
を 売り 込み 、 相手 の 購買 意欲 を 募ら せる 
こと が 重要 で ある 。 

し か し 、 一 回 限り の 商売 は 誰 も し た が 
ら な いも の で 、 せ っ か く で きた 取引 関係 
を 良好 に 保つ に は 、 商 習慣 を 路 ま え 、 原 
客 の ニー ズ に 応え て いく こと は 当然 重 
要 だ が 、 相 手 と の 関係 を よく し 、 仲 間 意 
識 を 共有 する こと は 取引 を 続け て いく た 
め に は 絶対 に 欠か せな い の で ある 。 時 
に 、 挨 拶 が 大 切 に な る 。 取 引 を 展開 させ 
て いく た め に 必要 と 思わ れる 挨拶 の パタ 
ー ン を 、 そ の 働き に よっ て 以下 の 三種 類 
に 分 け て 説明 し て いく 。 


ー、 お 客 を 募る た め の 自 己 推薦 に あ 
た る 挨拶 


有望 な 取引 候補 先 が 見 つか り 、 信 用 調 
査 に よっ て 信用 確実 な 相手 で ある こと が 
分 か っ た な ら ば 、 相 手 方 に 取引 勧誘 状 
(Cireular Letter) を 送付 し て 、 取 引 を 申 
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今天 已 进入 信息 化 时 代 ， 追 
求 速度 和 效率 。 因 此 ， 运 用 可 利 
用 的 一 切 手段 ， 大 规模 宣传 本 公 
司 的 产品 、 所 经 营 的 商品 ， 让 对 
方 接受 自己 所 经 营 商 品 的 实 点 ， 
勾 起 对 方 的 购买 意欲 非常 重要 
当然 ， 谁 都 不 希望 一 鱼子 买 
卖 。 为 确保 好 不 容易 才 建 立 起 来 
的 贸易 关系 . 按照 商业 习惯 、 满 
足 客 户 的 需求 固然 很 重要 ， 但 另 
方面 ， 对 于 维持 贸易 关系 而 
言 ， 摘 好 与 对 方 的 关系 、 培 养 伙 
伴 意识 也 必 不 可 少 。 为 此 ， 经 常 
联络 非常 必要 。 我 们 按照 其 作用 
之 不 同 ， 将 开展 贸易 所 必 不 可 缺 
的 日 常 联络 与 问候 ， 分 成 以 下 三 
类 进行 说 明 


EE3 为 招揽 客户 进行 自我 推 
荐 性 的 联系 


寻找 到 可 能 发 展 成 功 的 候选 
贸易 对 象 ， 并 且 通 过 信用 调查 、 
确认 对 方 诚实 守信 之 后 ， 一 般 会 
先 向 对 方 发 送 交 易 邀 请 函 


し 込む 。 即 ち 相 手 に 自分 を 「 売 り 込 
む 」 こ と で ある 。 明らか な 取引 勧誘 も 無 
論 あ る が 、 あ ら ゆ る 手段 、 特 に 何気ない 
挨拶 の 形 で 情報 を 提供 し て 、 成 果 が 得 ら 
れる こと が 理想 的 な や り 方 で ある と 思わ 
れる 。 


この 「 売 り 込む 」 こ と は 普通 「 取 引 勧 
誘 」 と 言わ れ 、 一般 に 次 の よう な こと を 
記載 する 。 


① 相 手 を 知る に 至っ た 経緯 と 取引 の 希 
望 。 

@ づ 自社 の 取り 扱い 商品 、 営 業 内 容 、 そ 
の 他 の 参考 事項 を 紹介 する (輸出 また は 
販売 の 場合 ) 、 或 い は 自分 の 輸入 し た い 
商品 を 相手 に 訴え る (輸入 また は 国内 購 
入 の 場合 ) 。 

③ 取 引 条 件 (例え ば 支払 い は 一 覧 払い 
信用 状 ベ ー ス な ど ) 。 

【 自 社 の 知名 度 が 低い と 思わ れる 場合 、 
自社 の 信用 調査 照会 先 (取引 銀行 や 取引 先 
な ど ) を 明記 する こと も よい 。】 


特に 、 義理 人 情 の 感覚 が 存在 する 日 
本 の 会 社 を 貿易 相手 に する と き 、 知 り 合 
いな どの 紹介 は 欠か せな いも の で ある 。 


ー ロ で は 説明 し きれ な い 問 題 な の で 、 こ 
こ で は 簡単 に 触れ る だ け に する 。 


(Cireular Leter) ， 提 出 与 对 方 展 
开 贸 易 活动 的 永 望 ， 即 向 对 方 
“推销 "自己 。 其 中， 自然 也 有 上 明 
确 表达 这 种 意愿 的 交易 邀请 函 ， 
但 更 理想 的 做 法 是 : 利用 一 切 可 
能 的 手段 ， 特 别 是 利用 看 似 随意 
的 日 常 联络 与 问候 形式 将 自己 的 
信息 提供 给 对 方 ， 从 而 取得 成 
果 。 

这 种 “推销 ”一 般 被 称 做 交 
易 邀 请 ， 一 般 记载 如 下 事项 : 


@ 如 何 获悉 对 方 的 情况 ， 以 
及 希望 开展 贸易 的 愿望 。 


加 介绍 本 公司 所 经 营 的 商 
品 、 业 务 内 容 以 及 其 他 参考 事项 
(出 口 或 者 销售 的 场合 ) 、 或 者 告 
诉 对 方 已 方 计划 购 买 的 商品 ( 进 
口 或 者 是 国内 买 人 的 场合 ) 。 

图 贸易 条 件 〈 比如 采用 凭证 
即 付 信用 证 等 ) 。 

【如 果 认 为 自己 公司 的 知名 
度 不 高 ， 最 好 明确 注 明 自己 公司 
的 开户 银行 、 客 户 等 ,方便 对 方 
进行 信用 调查 。】 

特别 是 以 重视 人 情 世 故 的 日 
本 公司 为 贸易 对 象 时 ， 熟人 的 介 
绍 必 不 可 缺 。 由 于 该 问题 三 言 
语 无 法 阐述 ,在 此 只 是 简单 提 
及 。 
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客 を 確実 に キャ ッ チ レ 、 良 好 な 関係 を 御 牢 抓 住 客户 、 维 持 良 好 
継続 させ る こと は 難し く 、 そ の た め の ポ | 的 贸易 关系 之 所 以 非常 困难 ， 原 
イン ト が いく つか ある が 、 最 大 の 点 は 商 | 因 是 多 方面 的 ， 但 最 重要 的 原因 
業 心理 の 働き の 把握 が 非常 に 難し いと い | 是 商业 心理 的 作用 非常 难以 把 
うこ と で ある 。 所 

以下 の 会 話 と 、 そ れ を 文書 化し た 文例 希望 通过 以 下 会 话 和 例文 06 
(06) を 通じ て 、 そ れ を 理解 し て も ら う 。 | 来 理解 以 上 问题 


会 話 02 (交易 会 で 尊 物 油 に つい て 。 文例 06 の 対話 文 。) 
会 话 02 (在 交易 会 上 洽谈 粮油 交易 。 例 文 06 的 对 话 化 内 容 。) 


田中 氏 は 日 本 の 秋田 株 式 会 社 の 代表 と し て 、 穀 物 油 の 買い 付け の た め 、 広 州 に 来 て 、 
「 中 国 輸出 商品 交易 会 」 に 参加 し て いる 。 今 、 田 中 氏 は 金陵 糧 油 食品 貿易 公司 の 展示 会 
場 で 王 氏 と 、 話 を し て いる と ころ で ある 。 


日 本 秋田 股份 公司 贸易 代表 田中 来 到 广州 参加 “中 国 出 品 商 品 交易 会 "， 论 谈 购买 植 | 
| 物 油 训 家。 田中 正在 金 辽 粮油 食品 贸易 公司 的 展台 与 该 公 司 小 下 谈话 
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よう こそ 、 い らっし ゃ いま せ 。 
ー 始め まし て 、 秋田 株 式 会 社 の 田中 と 申し ます 。 よ ろ し く お 願 い 申 し 上 
| げ ま す 。 
国 国 - ちら こそ 、 よ ろ し く お 碑 い し ます 。 私 は 企 際 揚 油 食 品質 易 公司 の 営 
業 の 王 と 申し ます 。【 お 互い ここ で 名 刺 の 交換 を する 。】 
た くさ ん の 種類 が ある ん で すね 、 こ れ で 全部 で すか 。 
いい え 、 ほ ん の 一 部 で す 。 倉庫 に は も っ と た くさ ん お いて いま す よ 。 
今年 の 天 條 は 非常 に 良かっ た の で 、 帝 類 の 出来 も 相当 期待 出来 る で し 
| ょ う 。【 登 作 で あれ ば ある ほど 、 安値 が 期待 出来 る 、 そ の 為 の 探り で あ 
| る 。】 
国 較 そう で も あり ませ ん よ 。 意外 と 雨 が 多く 冷夏 の 地方 も も ちり まし て 、 や 
| の に より ます 。 特 に 河北 の 大 豆 は 不作 で し た 。 と ころ で どの よう な 物 
を お 探し で すか 。 
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胡麻 油 を 検 対し て いる と ころ で す 。 エゴ マ は あり ませ ん か ? 

ご ざい ます よ 。 こ ちら の 箇 に あり ます 。 そ の 白い も の が 「 自 療 」 と い 
いま す 。 ま た 、「 紫 菊 」 と いう の も あり ます が 、 下 の ほう が それ で す 。 
本 当 に た くさ ん 有る ん で すね 。 も や もう一度 検討 し 直す 必要 が あり ます 。 

これ は 弊社 の 取り 扱い 商品 の パン フレ ッ ト で す 。 詳しく 書 いて ご ざい 
ます 。 

これ だ け 詳 し く 書 いて あれ ば 十分 で す 。 い や あ 、 今 日 は 色々 ご 説明 頂 
き 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 後日 検討 の 結果 を 連絡 し ます 。 

是非 、 色 良い 返事 を お 待ち し て いま す 。 

じゃ あ 、 失礼 し ます 。 


文例 06 (金陵 糧 油 食品 貿易 公司 より の 新規 取引 の お 願い ) 
拝 麻 新緑 の 修 、 貴 社 益々 の ご 隆盛 の こと 、 心 か ら お 慶び 申し 上 げ ま す 。 

か ね て より 貴社 の 業界 で の 御 活躍 を 耳 に する た びに 、 義 望 の 感 ひ と し お で 
す 。 つ きま し て は 、 弊社 に も 御社 と お 付き 合い で きる 内 容 を 有 し て お り 、 い 
つの 日 に か は お 取引 で き な い も の か と 念じ て お り ま し た と ころ 、 こ の 度 の 広 
州 「 次 易 会 」 で お 目 に か か る こと が で き 、 何 と も 幸い で あり ます 。 双 方 今後 の 
質 易 拡大 発展 の た め 、 弊 社 は 互恵 を 基礎 に 貴社 と の お 取り 引き を させ て いた 
だ きた く 存 じ ま す 。 

私 ども で は 広 介 囲 に 尊 物 類 、 殺 物 油 類 を 取り 扱っ て お り ま し て 、 ヨ ー ロ ッ 
パ を 中 心 に 世界 の 各 方 面 へ 輸出 し て お り ま す 。 日 本 国 の 方 へ は まだ 帝 物 油 は 
少な くし か 取引 が あり ませ ん 。 大 豆油 、 胡麻 油 、 業 竹 油 等 々 豊富 に 揃え 
て お り ま す の で 、 是非 一 度 ご 検討 頂け れ ば 幸い で す 。 取 りあ え ず 油 類 の パン 
フレ ッ ト を 同封 させ て 頂き ます 。 お 電話 で も 頂け れ ば 早速 に も お 伺い 致し 詳 
細 に ご 説明 致し ます 。 

弊社 に も 是非 と も よい 機会 を お 与え くだ さい 。 先 ず は 不 淡 な が ら 、 お 手紙 
を 差し 上 げた 事 を お 許し くだ さい 。 ご 連絡 を お 待ち し て お り ま す 。 


坪 出 強 上 


敬具 
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例文 06 (来 自 金陵 粮油 食品 贸易 公司 的 希望 建立 贸易 关系 的 信函 ) 
敬 启 者 ”初春 时 节 ， 由 囊 祝 锅 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 。 

久 闻 贵 公司 盛 名 ， 如 雷 贯 耳 。 数 公司 拥有 贵 公司 感 兴趣 之 商品 ， 一 直 淘 望 
能 够 有 机 会 与 贵 公司 建立 贸易 关系 。 此 次 有 缘 在 广州 交易 会 上 结识 贵 公司 ， 倍 
感 荣幸 。 敞 公司 愿 在 互惠 基础 上 ， 推 动 贵 我 双方 贸易 的 扩大 和 发 展 。 

敞 公司 经 营 粮 、 油 类 产品 ， 产 品 以 欧洲 为 中 心 ， 出 口 到 世界 各 地 ， 但 与 日 
本 方面 目前 只 有 少 基 的 粮油 出 口 贸易 。 敞 公司 所 经 营 的 植物 油 类 种 类 齐全 ， 如 
大 总 油 、 世 麻油 、 菜 籽 油 等 ， 若 能 蒙 贵 公司 垂 顾 ， 我 们 将 倍 感 荣幸 。 随 函 奉 上 
敞 公司 所 经 营 油 类 产品 宣传 册 。 一 翁 有 需求 ， 我 们 将 第 一 时 间 上 门 做 详细 说 明 。 

请 务必 给 收 公 司 该 难得 的 机 会 。 初 函 冒 味 ， 请 见谅 。 静 候 贵 公司 佳音 。 

敬 上 


文例 07 (シル ク 製 品 の 輸出 商 の 取引 勧誘 ) 

择 获 残 著 厳し い 折 柄 、 貴 社 益々 ご 清栄 の こと と 存じ し 上げ ま す 。 不 江 な が ら 

初め て 手紙 を 差し 上 げ ま すこ と を お 許し くだ さい 。 * * 様 より 、 御 社 の 御 隆 

盛 ぶ り と ご 推薦 を 頂き 、 弊 社 を ご 案内 方 々 、 ご 挨拶 申し 上 げ る 次 第 で す 。 
当社 は 中 国産 シル ク 製 品 を 生産 し て お り 、 各 種 製 品 を 取り 扱っ て お り ま す 。 

ここ に 当社 の レギ ュ ラ ー 輸 出 商品 リス ト を 同封 致し ます 。 そ の 中 に は 必ず や 

御社 が 関心 を 持っ て いた だ ける も の が ある も の と 確信 し て お り ま す 。 


广 了 咀 苞 并 他 | 


例文 07 (丝绸 制品 出 口 商 希 望 建立 贸易 关系 的 请 求 ) 
敬 启 者 ” 残 团 炎炎 之 际 ， 说 祝 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 。 初 函 冒 昧 ， 请 见谅 。 
* <* 先生 介绍 ， 获 悉 贵 公司 经 营 盛 况 ， 在 此 特 向 贵 公司 致 以 问候 ， 并 介绍 散 
司 业 务 情况 如 下 。 

艇 公司 生产 中 国 丝绸 ,: 同 时 也 经 营 各 种 丝绸 制品 。 随 函 附 上 本 公司 常规 出 
日 商品 一 览 表 。 谅 其 中 必 有 贵 公 司 感 兴趣 之 产品 。 


经 
公 


文例 08 (農産 物 輸出 商 の 取引 替 誘 ) 
この た び * * 商 社 様 の ご 紹介 に より 、 貴 社 が 東北 大 豆 に 対し て 日 頃 ご 経験 
が お 有り と 承り 、 こ こ に ご 案内 申し あげ る 次 第 で す が 、 弊 社 の 業務 は 半 物 の 
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輸出 を 専門 と し て お り 、 中 で も 大 豆 は 弊社 の 主要 取扱 品 で あり まし て 、 現 在 、 
FAQ 品 が 供給 可能 で す 。 ご 連絡 いた だ けれ ば 、 置 ち に お 伺い ご 案内 申し 上 げ 
ます 。 

その 他 何 な り と 、 お 問い 合わ せく だ さる よう 御 願い 申し 上 げ ま す 。 


例文 08 (农产品 出 口 商 希望 建立 贸易 关系 的 请 求 ) 

此 次 承蒙 * * 商社 介绍 ， 获 悉 贵 公司 经 营 东北 大 豆 ， 经 验 丰 富 。 艇 公司 专 
营 谷 物 出 口 业务 ， 其 中 大 豆 是 主要 经 营 产品 。 现 可 提供 FAQ 品 (中 等 品质 商 
品 ， 大 路 货 ) 。 若 有 和 需求， 向 公司 可 立即 做 详细 介绍 。 

若 有 其 他 需求 ， 亦 请 垂 讯 为 盼 。 
文例 09 ( 錦 急 を 状 殖 し て いる 日 本 の 養魚 場 か ら の 祝電 兼 失 拶 ) 

広東 省 水族 協会 の 設立 を 心 よ りお 慶び 申し 上 げ ます 。 

錦鯉 を 含む 観賞 魚 は 近代 化 が 進む 社会 に お いて 、 人 の 心 に 潤 い を 与え る も 
の と し て 、 そ の 販路 が 拡充 し て お り ま す 。 貴 協会 の 設立 は その 期 に 即 し た も 
の で 、 貴 国 及び 全 世界 へ の 観賞 魚の 普及 を 促進 させ る 原動力 と な る も の と 、 
大 い に 期 待 す る も の で あり ます 。 

敵 養 魚 場 は 、 高 品質 の 錦鯉 の 生産 に 努め て お り ま し て 、 錦 鯉 を 通じ て 貴 協 
会 と の 連携 が で きれ ば 、 今 後 の 双方 の 発展 に 寄与 し て いく も の と 思う 所 で あ 
り ま す 。 

貴 協 会 が 中 国内 の 中 心 的 な 役割 果たさ れる と と も に 、 今後 益々 の ご 繁栄 
を 祈 今 いた し ます 。 

【 祝電 を 送る チャ ンス を 利用 し て 、 自 己 推薦 を する 。 常 に この よう な 心 拒 
け で 市 場 開拓 に 取り 組む な ら 、 成 功 で き な い わけ は 無い 。】 


IE: 


例文 09 〈 日 本 锦 鲁 养殖 渔场 发 来 的 锅 电 兼 联络 ) 

恭 祝 广 东 省 水 族 协会 成 立 ! 

在 现代 化 进程 日 益 加 速 的 当今 社会 ， 由 于 能 够 给 人 们 心灵 带 来 润泽 ， 包 括 
锦 鲤 在 内 的 观赏 鱼 销路 大 增 。 贵 协会 的 成 立 适应 了 时 代 的 需求 ， 必 能 成 为 促进 
观赏 鱼 在 贵 国 以 及 全 世界 普及 的 原动力 。 


日 常 联络 与 礼仪 问候 和 


敞 养 鱼 场 一 直 致 力 于 生产 高 品质 的 锦 鲤 。 相 信 借 助 锦 鲤 与 贵 公司 建立 合作 
关系 ， 必 能 促进 今后 贵 我 双方 的 发 展 。 

祝愿 贵 协会 在 贵 国 发 挥 主导 作用 ， 日 益 繁 荣昌 盛 。 

【利用 发 送 锅 电 的 机 会 自我 推销 ， 以 这 种 决心 来 开发 市 场 ， 蕊 有 不 成 功 之 
理 ?】 


| 文例 10 (新規 取引 の お 願い ) 
拝啓 新緑 の 候 、 貴 社 益々 御 隆 盛 の こと 、 心 か ら お 慶び 申し 上 げ ま す 。 

この た び 貴 社 が 懇意 に され て お られ ます 、 渡 辺 商店 株 式 会 社 様 より 御社 が 
良質 の 芋 粉 な どの 汰 粉 類 を お 探し と 伺い 、 失 礼 を 顧み ず お 手紙 を 差し 上 げ る 
次 第 で す 。 

弊社 も 渡辺 商店 株 式 会 社 様 と は 長らく お 付き 合い を させ て いた だ いて お り 
ます 関係 か ら 、 貴社 の すばらし さと 、 と も に 今回 の お 話 を 紹介 し て いた だ い 
た と 、 自 負 致 し て お り ま す 。 

さて 、 弊 社 取り 扱い の 芋 粉 が 食用 及び 工業 用 原料 と し て 、 従 来 より 東南 ア 
ジア 一 帯 の ユー ザー に 多く 需要 が あり 、 好 評 を 博 し て お り ま す 。 本 年 度 産 の 
出荷 も 始ま り 、 品 質 は 例年 の も の より 優れ て お り ま す 。 こ こ に 、 規 格 、 価 格 、 
包装 な ど を 別紙 記載 と と も に 、 見 本 送付 致し ます の で 、 ご 検討 の 上 ご 意見 を 
お 開か せく だ され ば あり が た く 存 じ ま す 。 

先ず は お 願い 方 々 ご 案内 まで 。 


敵 加 中 氏 洒 人 流 


敬具 


例文 10 (请 求 建立 贸易 关系 ) 
敬 启 者 “新绿 之 季 ， 由衷 祝贺 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 。 

此 次 从 与 贵 公 司 关 系 密切 的 渡 边 商店 股份 公司 处 ， 获 悉 贵 公司 正在 寻求 优 
质 的 红 警 粉 等 淀粉 类 产品 ， 特 此 冒昧 致 函 。 

小 公司 也 是 渡 边 商店 股份 公司 的 老 客 户 ， 因 而 此 次 有 幸 获悉 贵 公司 的 发 展 
盛况 ， 并 得 到 该 商店 的 推荐 ， 对 此 沿 公 司 深 感 自豪 。 

敞 公司 所 经 营 的 红薯 粉 作 为 食用 以 及 工业 原料 ， 在 东南 亚 一 带 一 直 需 求 旺 
盛 ， 博 得 广泛 好 评 。 本 年 度 的 产品 已 开始 发 货 ， 质量 优 于 往年 。 同 封 附 有 介绍 
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规格 、 价 格 、 包 装 等 的 详细 材料 ， 并 另行 寄 上 样品 ， 供 贵 公司 研究 。 


着 致 问候 ! 


01 時 候 の 挨拶 用 語 


一 月 : 厳寒 の 候 ・ 寒 さ 厳 し き 折 ・ 仲 冬 
の 修 

二 月 : 余 寒 ( 晩 委 、 梅 花 ) の 候 ・ 立 春 
と は 名 ば か り の ・ 余 寒 な お 厳し き 折 


三 月 : 早春 ( 春 寒 、 重 春 ) の 候 ・ 日 一 
日 と 春めい て まい り ま し た ・ 春 光 天 地 に 
満ち て 快い 時 候 

四 月 : 陽 春の 候 ・ 春 た け な わ の 候 ・ 春 
眠 暁 を 覚え ず の 候 ・ 春 暖 快適 の 候 


五 月 : 若葉 の 鮮やか な 季節 ・ 新 緑 の 候 
・ 風 薫る 五 月 ・ 惜 春の みぎ り 


六 月 : 初夏 の 師 ・ う っ と うし い 梅 雨 に 
" 向 暑 D 砌 . 梅雨 D 候 * 长 雨 D 候 


七 月 : 盛夏 の 候 ・ 著 さ 厳 し き 折 か ら ・ 
炎 暑 四 砌 .本格 众 夏 辫 迎 元 五 时 候 


八 月 : 残暑 厳し き 折 か ら ・ 晩 夏 の みぎ 


0 时令 的 问候 语 


-月 : 严寒 之 季 ， 值 此 严冬 
之 际 ， 降 冬 之 际 

-月 : 値 此 余 寒 ( 晩 冬 、 梅 
花 盛 井 ) 之 际 ， 春 寒 料 峭 之 际 ， 
值 此 春 寒 肆 虐 之 际 

三 月 : 早春 ( 春 寒 、 孟 春 ) 
时 节 、 春 意 渐 浓 、 春 满 大 地 之 时 


四 月 : 阳春 时 节 、 春 色 正 浓 
之 际 、 春 眠 不 觉 晓 之 时 、 春 暖 之 
时 

五 月 : 新 叶 鲜 艳 之 季 、 初 夏 
时 节 、 惠 风 和 畅 的 五 月 、 惜 春 时 
节 

六 月 : 初夏 之 时 、 郁 郁 沉 沉 
的 梅雨 季节 、 天 气 渐 热 之 时 、 时 


| 值 梅雨 季节 、 阴 两 连绵 之 际 


七 月 : 盛夏 之 时 、 酷 甘 之 
时 、 天 气 渐 趋 炎热 之 时 、 仲 夏季 
节 

八 月 : 值 此 残 暑 之 际 、 酷 里 


日 常 联络 与 礼仪 问 修 ⑨ 


IE: 


形 功 四 或 员 六 上 


り ・ 残 炎 ( 夏 ) の 候 
九 月 : 初秋 の 候 ・ 新 秋 の 感 ・ 月 が 池 え 
て 美しい 季節 ・ 灯 火 親しむ 候 


十 月 : 寒露 (黄葉 、 紅 葉 、 金 風 ) の 
候 ・ 天 高く 馬 肥 ゆる 秋 ・ 実 り の 秋 ・ 秋 冷 
の 心地 よい 季節 ・ 秋 晴れ の 候 


十 一 月 : 枯れ 葉 舞う 季節 ・ 晩 秋 ( 新 
秋 ) D 候 :* 向 寒 D 砌 :水 雨 D 候 :* 菊 D 候 


十 二 月 : 心 せ わし い 年 の 暮れ ・ 初 冬 の 
候 ・ 歳 末 ご 多忙 の 折 


02 相手 の 業容 に つい て の 挨拶 慣用 句 


貴社 益々 ご 隆盛 (発展 、 繁 栄 、 繁 昌 ) 
の こと 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 

益々 ご 盛 業 (清栄 、 清祥 ) 0 趣 、 大 庆 
に 存じ ます 。 

いよ いよ 御 隆 員 の こと と 拝 察 申し 上 げ 
ます 。 


me _ 


01 » 


出 业务 ， 不 胜 欣 喜之 至 。 
02 > 


时 值 秋凉 ， 遥 悉 贵 公司 日 益 发 展 ， 


| 之 际 、 残 茵 ( 夏 ) 季节 
九 月 : 初秋 之 时 、 新 秋之 
| 季 、 月光 接 洁 的 美丽 季节 、 灯 火 
宜人 之 时 

十 月 : 寒露 〔( 黄 叶 、 红 叶 、 
| 金 风 ) 之 时 、 天 高 马 肥 之 秋 、 收 
获 的 秋天 、 秋 凉 舒适 的 季节 、 耿 
高 气 殉 之 时 

十 一 月 : 枯 叶 飘舞 的 季节 、 
晚秋 (新 秋 ) 之 时 、 渐 趋 寒冷 之 
季 、 冷 两 之 时 、 菊 花 盛 开 的 季节 

十 二 月 : 匆匆 忙 忙 的 年 医 
初冬 时 节 、 年 末 繁 忙 之 时 


关于 问候 对 方 经 营 状况 

的 惯用 句 

谨 祝 贵 公 司 日 益 兴 旺 发 达 / 
生意 兴隆 。 

贵 公 司 事业 蒸 燕 日 上， 可喜 
可 锅 。 

谅 贵 公 司 生意 蒸蒸日上 。 


时 值 盛 夏 ， 初 函 冒 昧 。 经 * * 先生 介绍 ， 获 悉 贵 公司 一 向 专营 * * 输 


不 胜 欣喜 。 本 公司 自 * * 年 以来 , 


每 次 进口 * * 之 季 ， 承 蒙 多 方 关照 ， 特 再 次 致谢 。 我 方 愿 为 发 展 今后 之 贸 
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易 而 加 们 努力 。 
03 交 。 恭 祝 广东 省 水 族 协会 成 立 。 
作为 中 国 最 早 成 立 的 水 族 协会 ， 我 们 相信 贵 协会 定 能 在 中 国 水 族 产业 
的 发 展 中 发 挥 领导 作用 。 
敞 养 鱼 场 在 日 本 为 培育 、 养 殖 高 品质 的 锦 鳞 而 日 夜 努 力 。 希 望 借助 锦 
鳞 得 到 贵 协 会 的 帮助 ， 为 双方 的 发 展 作 贡 献 。 
04 > 寻求 销售 店 
唐 突 致 函 ， 谅 必 招致 贵 公司 猜疑 。 实 际 上 ， 牙 公司 此 次 致 函 ， 是 希望 
能 够 与 贵 公司 缔结 贸易 关系 。 
蔽 公司 自 平成 * * 年 创业 以 来 ,一 直 在 * * 市 * * 町 经 营 “**” 
产品 的 制造 和 销售 ， 在 贵 地 寻求 一 家 可 靠 的 销售 商店 的 想法 由 来 已 入 。 此 
次 由 * * 株式 会 社 社 长 * * 先生 处 欣 闻 贵 公司 盛况 ， 人 迫切 希望 与 贵 公司 展 
开 贸 易 关 系 。 
目前 也 有 几 家 同行 业 的 工厂 ， 但 托 贵 公司 的 福 ， 届 公司 获得 客户 一 致 
好 评 。 相 信和 小 公司 必 会 对 贵 公司 业绩 的 提高 尽 微 薄 之 力 。 
另 函 奉 上 数 公 司 的 营业 介绍 、 资 料 等 ,万 望 于 百 忙 之 中 一 观 ， 并 予以 
特别 关照 为 盼 。 
特此 致 函 。 


山川 只 | 


ニ 、 感 情 の 維持 及び 強化 の た め の 挨 | 出 | 维系 、 加 深 感情 性 质 的 
所 日 常 联络 与 礼节 性 问候 
日 本 その 国 は 特に 義理 人 情 を 大 事 に す 日 本 是 个 非常 重视 人 情 世 故 
る 国 で 、 国 民 の 間 だ け で は な く 、 互 い に | 的 国家 ,不 但 是 一 般 民众 ， 贸 易 
取引 関係 の ある 会 社 の 間 で も 、 年賀状 、| 同伴 之 间 也 都 需要 通过 锅 年 卡 、 
寒 ・ 著 中 見 舞 、 歳 未 の 挨拶 状 な ど を 通じ | 寒冬 或 态 夏 问候 以 及 岁 末 的 致谢 
て 、 相 手 に 対す る 尊敬 と 日 頃 の 厚意 に 対 | 机 等 方式 频繁 联系 ， 以 表示 对 对 
する 感謝 の 意 を こめ て 挨拶 を 頻繁 に 交わ | 方 的 尊敬 ， 以 及 对 对 方 平日 里 的 
す 。 わが 中 国 も この 習慣 は ある が 、 日 本 | 关照 表示 感谢 。 尽 管 我 们 中 国 也 


と 比べ る と まだ まだ な の で ある 。 それ | 有 这 样 的 习惯 ， 但 远 还 不 及 日 
本 。 因 此 在 日 常 工作 中 ， 我 们 应 


日 常 联络 与 礼仪 问候 全 


上 
六 上 


形 耳 电 攻 并 


夏 、 挨 拶 に は 特に 気 を つけ て 、 誠 実に や 
る べき で ある 。 

また 、 個 人 の 間 の 交際 も 会 社 間 の 関係 
に 直接 関わ る も の な の で 、 相 手先 の 担当 
者 と の 関係 を いか に し て 親しく する か も 
非常 に 重要 で あっ て 、 普 段 よ り 気 に か け 
て お くべ きも の で ある 。 

【 この 類 の 文書 は 、 相 手 と の 絆 を 強め 
る こと が 目的 と する も の で 、 中 に は 「 自 
社 が 繁栄 し て いる 」 な ど と 、「 自 慢 
げ 」 で 相手 に は 不快 感 を 与え そう な も の 
を 書く の は 禁物 で ある 。】 


会 話 03 (一 定 の 取引 関係 が 既に で き て い 
め を 目的 に 。) 


该 特别 注意 非常 诚心 地 进行 日 常 
联络 与 礼节 性 问候 。 

另外 ， 个 人 间 的 交往 也 直接 
关系 到 公司 之 间 的 关系 ， 因 而 与 
对 方 负责 人 搞 好 个 人 关系 非常 重 
要 ,平时 必须 对 此 予以 重视 


【由 于 此 类 信函 以 加 深 和 对 
方 之 间 的 感情 为 目的 ， 因 此 切 肪 
在 行文 中 使 用 “本 公司 业务 很 
好 ”等 看 似 骄傲 的 字眼 ， 以 免 给 
对 方 带 来 不 愉快 的 感觉 。】 


会 社 間 の 担当 者 の 会 話 、 感 情 の 強 


会 笑 03 (已 确立 密切 贸易 关系 的 公司 间 负 责 人 之 间 以 加 深 感情 为 目的 的 对 话 。) 


新 企画 の 車種 用 の 板 バ ネ の 新 製品 に つい て 、 


の 対話 。 両 社 は か な り の 取引 実績 を 持っ て いる 間柄 で ある 。 


A 社 営業 の 山口 氏 と B 社 購買 部 の 劉 氏 と 


话 。 岗 公司 之 间 已 有 相当 的 交易 额 


围绕 新 开发 的 车 用 板 弹 短 ，A 公司 营业 部 山口 先生 与 B 公司 采购 部 刘 先 生 之 间 的 刘 | 


や あ 、 劉 さん 、 随 分 英 く な り ま し た が 、 元気 その も の で すね 。 儲かっ 


て ます か ? 
お か げ さ まで !! お 宅 は ? 


まあ 、 ぼ ち ぼ ちっ て と こ で す よ 。【「 儲 か っ て いる 」 と 言っ て は いろ い 
ろ 不 都合 が お 生じ る 。 も ちろ ん 「 損 を し て いる 」 と も 言え な い 。】 と ころ 
で 、 劉 さん 、 こ の 間 お 送り し た 例 の 車 用 の 板 バ ネ 、 い か が で し た か ? 


あっ 、 あ れ ね 。 技術 の 方 か ら 何 も 言 っ て 来 て な い の で 、 


「 ほ ぼ い いん 


じゃ な いで すか !!」 ね 。 あ れ 幾 ら で し た っ け 。 
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国 国 あれ の 企画 台数 は 3 -4 万 台 で し た ね 。 4 枚 / 台 で し た よね 、13 -15 万 
| な の で 、800 円 ぐら い を 考え て くだ さい 。 
国王 っ! 800 円 / 枚 で すっ て !! 
そり ゃ あ 、 高 いで す よ 。【 最 初 か ら 用 意 され た 「 言 葉 」 で ある 】 
次 の 企画 に も 採用 され る 可能 性 も ある ん で す よ 。 
画 国 これ は 新 製品 で 開発 に も か な り 投 資 し まし た か ら ね 。【 値 下げ に 対す る 
防御 体制 】 暫く は この レベ ル で お 願い し た いん で す が ね 。 
国定 5 ち も 新 企画 な ん で すね え 。 こ れ で は ね え 、 考 える 余地 は ある で し ょ 
う 。 【 押 し の 一 手 】 | 
環 圏 じゃ ちあ 、 こ うし まし ょ う 。 次 期 機種 へ の 期待 と スケ ー ル メリ ッ ト を 考 
え 、 当 初 は 800 円 の 線 を 重視 し て いた だ いて 、 ご 発注 の 累計 が 膨らむ 
に 従っ て 、 数 量 を 限っ て ディ スカ ウン ト で き な い か 、 も う 一 度 社内 で 
検討 する こと に し て は いか が で し ょ うか ?【 即 答 は 避け 、 可 能 性 が ある 
| こと を 暗示 する の に よく 使う 手法 。】 
是非 と も そう し て くだ さい 。 我々 も この 先 期 待 が 持て る よう 頑張 り ま 
| すか ら 。 
国 ちり が と う ご ざ いま す 。 よ か っ た !! 
| と ころ で 、 来週 に は こち ら に 出張 し て くる そう で す が 。 
ええ 、 ち ょ っ と 二 日 間 ぐら いで す が 。 
12 月 に な っ た し 、 も し ご 都合 が よかっ た ら 、 ど こ か で 一 杯 飲み まし ょ 
う 。 


UE 


や や 、 お 気遣い 無く 。 
一 わが 社 の 業績 向上 は 、 ひ と え に 劉 さん を は じ め と する 皆さん の 支持 に 
よる も の だ し 、 私 も 大 変 お せわ に な り ま し た 。 
今度 は 忘年 会 の つも り で 、 ひ と つ 、 飲 ん だ り 歌っ た り 大 い に 羽 目 を 外 
| し 、 ま た 来年 に は 新た な 気持 で 仕事 に 取り か か り ま し ょ う 。 
画 畔 じゃ 、 ぉ 言葉 に すえ て …。 


日 常 联络 与 礼仪 问候 ⑳ 


文例 11 (新年 の 挨拶 ) 

新春 の ご 祝辞 を 申し 上 げ ま す 。 

昨年 中 は 一 方 な ら ぬ ご 愛顧 を 賜り 、 厚 く お 礼 中 し 上 げ ま す 。 お か げ さ ま に 
て 弊社 も 何と か 新年 を 迎え る こと が で きま し て 、 深 謝 申 し 上 げ ま す 。 何 と ぞ 
本 年 も 旧 に 変わ ら ぬ ご 報 情 に 浴 し た く 偏 に お 願い 申し あげ ます 。 


例文 11 〈 新 年 的 问候 ) 

新 春 快乐 ! 

在 过 去 的 一 年 中 承蒙 厚爱 ， 在 此 深 表 感谢 。 托 您 (人 贵 公司 ) 的 福 , 厳 公司 也 
迎 来 了 新 的 一 年 。 希 望 在 新 的 一 年 中 ， 一 如 既往 地 得 到 您 〈 贵 公司 ) 的 大 力 支 
持 。 


文例 12 (新年 の 挨拶) 

あけ まし て お めで と う ご ざ いま す 。 

旧 年 中 は 格別 な ご 愛 願 を 賜り 厚く お 礼 を 申し 上 げ ま す 。 

新年 を 迎え まし て 、 一 層 商 品 の 精選 、 サ ービス 向上 に 全員 こぞって 努力 到 
す 所 存 で ご ざい ます 。 

何と ぞ 憧 邊 の ご 支援 ご 引き 立て の ほど 偏 に 御 願い 致し ます 。 


了 巧 昌 肛 焉 次 | 


例文 12 (新 年 的 问候 ) 
新 年 快乐 ! 
感谢 您 在 过 去 的 一 年 间 对 我 公司 的 厚爱 。 
在 新 年 里 ， 淫 公司 全 体 员 工 将 同心 协力 ， 致 力 于 商品 的 精 选 和 服务 质量 的 提高 。 
望 您 〈 贵 公司 ) 一 如 既往 地 给 予 大 力 支持 ! 


文例 13 (寒中 見 舞い 、 会 社 向け ) 

寒中 お 見 舞い 申し あげ ます 。 

寒さ 厳し い 折 か ら 、 皆 様 の ご 健勝 を お 祈り 申し あげ ます 。 

平素 は 格別 の ご 愛顧 を 賜わり 、 厚く お 礼 申 し あげ ます 。 

今後 と も 、 旧 に 倍 す る 一 層 の お 引き 立て の 程 、 お 願い 申し あげ ます 。 


@ まゆ 


2006 年 大 寒 


キ *** ** 市 ** 区 ** 町 * ネ キネ 


電話 まま まま 

* * 株 式 会 社 

代表 取締 役 社長 ** 
** 株 式 会 社 
** 社 長 殿 


例文 13 (寒冬 问候 ， 面 向 公司 ) 
在 此 说 致 以 冬日 的 问候 ! 
值 此 寒冬 之 际 ， 祝愿 大 家 身体 康健 ! 
平日 承蒙 贵 公司 的 厚爱 ， 在 此 深 表 感谢 。 


希望 今后 给 予 加 倍 的 扶持 。 
2006 年 大 寒 第 
邮编 : * * * ** 市 ** 区 ** 街 w* 三 
申 千 ww ww* 章 
* #* 股份 公司 
董事 总 经 理 ** 


* * 股份 公司 
* 半 社 长 


文例 14 (寒中 見 舞い 、 個 人 向け ) 

今年 の 寒さ は また 格別 で す が 、 御 地 も さぞ 寒さ 厳し いこ と と 拝 穴 いた し ます 。 
当地 で は 毎日 北風 が 強く 、 雪 も 例年 より 早く 庭 を まっ 白 に し て お り ま す 。 
ご 無 沙汰 を 量 ね て お り ま す が 、 皆 様 お 元気 で お 暮らし の こと と 存じ ます 。 
た だ 、 お 母 様 の お 体 が この 寒さ で いか が な も の か と 、 そ れ の み 案 じ て お り 
ます 。 

一 度 お 伺い し て ご 挨拶 と 思っ て お り ま す が 、 ま ず は 書面 に て 寒中 お 見 舞い 
申し あげ ます 。 

2006. 11.29 


日 常 联络 与 礼仪 问候 @ 


田中 実 
| 修 々 本 慎一 様 
例文 14 《寒冬 问候 ， 面 向 个 人 ) 
今冬 天 气 格外 寒冷 想必 贵 地 也 是 寒气 通 人 吧 。 
我 们 这 里 每 日 北 风 呼 哺 ， 和 白雪 亦 早早 覆盖 了 庭院 。 
入 朴 问 候 ， 凉 大 家 身体 康健 依 间 1 
只 是 挂 心 在 如 此 寒冬 ， 令 堂 的 身体 如 何 。 
久 欲 登门 探望 ， 容 先 致 信 问 候 。 
2006. 11. 29 
田中 实 
佐々 木 慎一 先生 


文例 15 (病気 見 舞い ) 
冠 省 

今朝 、 貴 社 の * * 様 か ら ご 病気 の た め ご 入院 中 と の 由 を 拝 承 致し まし て 、 
大 変 区 いて お り ま す 。 

その 後 の ご 病状 は いか が で ご ざい ます で し ょ うか 。 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 。 

日 頃 、 ご 壮 健 で いら っ し ゃ いま すか ら 、 ご 回 復 は 必ず や 早い も の と 存じ て 
お り ま す 。 充電 期間 と も お 考え の つも り で 、 十 分 ご 療養 の 上 、 一 日 も 早く 全 
快 さ れ 、 よ り 一 層 ご 活躍 され ます こと を 、 心 か ら お 祈り し ます 。 

まず は 、 書 中 を 持ち まし て 、 お 見 舞い 申し 上 げ ま す 。 


敵 四 還 藻 環 学 


例文 15 〈 探 问 病情 ) 

今 晨 从 贵 公司 * * 先生 处 获悉 您 因 病人 院 ， 深 感 震惊 。 

现在 病情 如 何 ? 特此 致 信 问 候 。 

您 平日 身体 康健 ， 这 次 谅 必 能 早日 康复 。 姑 且 将 养病 时 期 作为 充电 时 间 ， 
静心 疗养 。 在 此 衷心 祝愿 您 尽早 康复 ,今后 大 展 鸿图 。 

谨 致 以 书面 问候 。 


@ まゆ 


文例 16 (病気 見 舞い に 対す る 感謝 状 ) 

入院 中 は 、 お 忙し い 中 を お 見 舞い た だ き 、 そ の 上 ご 丁寧 な お 手紙 、 ほ ん と 
うに あり が と う ご ざ いま し た 。 

ご 心配 を お か けい た し まし た が 、** 月 ** 日 に 退院 いた し まし た 。 

これ も * * 様 は じ め 、 皆 様 の ご 激励 の お 陰 と 感謝 し て お り ま す 。 

正直 な と ころ 、 入 院 と いう こと で 心細い 思い を いた し まし た が 、 そ うし た 
中 で の お 見 舞い は 、 私 に と っ て は 大 き な 心 の 支え に な り ま し た 。 

お 礼 の 申し あげ よう も な い ほ ど で す 。 

病気 に な る こと が 、 ど ん な に 周囲 の 方 々 に ご 迷惑 を お か け す る か を 、 身 を 
も っ て 知り まし た 。 

今後 は 、 二 度 と こう し た こと の な いよ う 、 健 康 に 十分 気 を つけ る 心 積 り で 
す 。 

** 様 も 、 ど うか 十分 に ご 自愛 くだ さい ます よう 。 

と り 急 ぎ 、 お 礼 まで 。 


项 川路 上 


例文 16 〈 对 于 探 病 的 感谢 信 ) 
在 我 住院 期 间 ， 承 蒙 您 百 忙 之 中 抽空 探望 ， 并 赐 以 热情 洋溢 的 鼓励 信 ， 内 
心 非常 感谢 ! 
让 您 担心 了 ， 我 已 在 * * 月 * * 日 康复 出 院 
能 够 早日 康复 ， 得 益 于 * * 先生 以 及 大 家 的 鼓励 ， 在 此 深 表 感谢 。 
说 实话 ， 住 院 期 间 一 度 非常 害怕 ， 您 的 探望 给 我 心灵 极 大 支持 。 
感激 之 情 ， 无 以 言 表 。 
此 次 深 感 患 病 会 给 身边 的 人 带 来 诸多 麻烦 。 
今后 我 一 定 会 注意 身体 健康 ! 
也 请 您 多 保重 身体 。 
说 致谢 意 ! 


日 常 联络 与 礼仪 问 修 全 


me _ 


01 > 毎 々 お 引き 立て を 賜り 、 厚 く お 礼 申し 上 げ ま す 。 貴 店 ます ます ご 発展 
の こと 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 
02 > ** 年 を 迎え る に あたり 、 新 し い 年 が 皆様 に ご 繁栄 と ご 幸福 を も た ら 
す よ うお 祈り し ます 。 
03 » 貴社 代表 * * 部 長 様 広 州 滞在 中 、 弊 社 は 種々 ご 協力 いた だ き 、 誠 に 感 
謝 に 者 え ず 、 有 り 難 く お 礼 申し 上 げ ま す 。 
04 » 何 の お も て な し も で きず 、 甚 だ 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 再 度 ご 光臨 の 際 
は 、 な ん な り と お 申し 付け くだ され ば 、 ご 手配 させ て いた だ きま す 。 心 
か ら 歓 迎 申し 上 げ ま す 。 
05 » ES 
1) 接 悉 贵 社 社 长 的 让 告 ， 数 公司 全 体 上 下 深 表 亡 悼 。 谨 向 遗属 以 及 
贵 公 司 全 体 员工 表示 衷心 的 问候 (为 * * 社 藤 祈 裕 冥福 )! 
2) この た び お 母上 様 の 悲し い 知 ら せ を 伺い 、 心 より お 悔やみ 申し 上 
げ ま す 。 
あの 優し い 笑顔 に も うお 会 いで き な い な ん て 胸 詰 まる 思い で す 。 
06 > 祝贺 对 方 荣 升 
恭 祝 高井 ! 
此 次 荣 升 ， 帮 您 长 年 努力 的 结果 。 祝 愿 您 今后 更 加 努力 ， 早 日 更 上 一 
层 楼 ! 
07 感谢 信 
在 贵 处 出 差 之 季 ， 一 切 承蒙 您 多 方 关照 ， 特 此 致谢 。 
特别 是 在 贵 宅 喜 留 期 间 ， 得 到 您 无 微 不 至 的 照顾 ， 散 人 从 内 心 感激 不 
尽 。 
托 您 的 福 ,我 已 经 顺利 完成 了 工作 任务 。 
请 容 我 男 函 奉 上 一 点 小 小 的 礼品 以 示 心意 ， 敬 请 笑 纳 。 
若 有 机 会 前 来 散 处 ， 务 请 到 寒 舍 一 叙 。 
请 代 我 问候 您 的 家 人 。 


適 軸 還 藻 再 学 ト 


©@ sy 


三 、 通 知 連 絡 に あたる 挨拶 


仕事 上 、 いろ いろ な 原因 に よる 変更 が 
生じ た 場合 、 上 細 な こと で も 速やか に 相 
手 に 連絡 する こと は 、 取 引 の 為 に 連絡 を 
図る た め の も の だ け で は な く 、 こ れ ら の 
こと を 通じ て 、 相 手 を 散 い 、 大 事 に し て 
いる と いう 意 を 伝え る こと に も な る の 
で 、 省 略し て は な ら な い 。 

この 主 の 文書 の 作成 要点 : 連絡 通知 と 
挨拶 を 兼ね た 当方 の 変更 を 知ら せる こと 
に な り 、 特 に 取引 上 、 開 店 、 支 店 開設 、 
合併 、 分 離 、 転 勤 、 転任 、 転 居 な どの 連 
絡 は 絶対 で ある 。 


文例 17 (社名 変更 の ご 挨拶 ) 


有 通知、 联络 性 质 的 日 常 

联络 与 礼节 性 问候 

由 于 各 种 原因 导致 工作 方面 
发 生变 化 时 ， 哪 怕 是 很 小 的 事 
情 ， 也 要 马上 通知 对 方 。 这 不 仅 
仅 是 为 联系 业务 方便 ， 更 重要 的 
是 可 以 由 此 而 传达 对 对 方 的 尊 
敬 、 重 视 之 情 ， 万 万 不 可 缺少 。 


此 类 信件 的 书写 要 点 是 : 除 
了 将 变化 通知 对 方 之 外 ， 还 要 做 
到 通知 性 联络 与 日 常 性 礼仪 问候 


兼顾 。 特 别 是 在 买卖 方面 ， 就 开 
店 、 开 设 分 店 、 全 并、 企业 拆 
分 、 工 作 调动 、 职 务 调动 、 搬 迁 


等 的 联络 必 不 可 缺 。 


择 忆 時 下 、 ま すま すご 繁栄 の こと と 、 お 度 び 申し あげ ます 。 

さて 、 弊社 で は 、 か ね て より 業務 拡張 に 伴う 業務 運営 の 改善 を 進め て まい 
り ま し た が 、 こ の た び * * 部 門 の 充実 を 図る 機 に 、 来 る ** 月 * * 日 か ら 社 
名 を 「* ャ 株 式 会 社 」 に 改め る 運び と な り ま し た 。 

これ を 機 に 、 従 業 員 一 同 初心 に も どり 、 一 層 の 発展 を 期し て 和 努力 する 所 存 


で ご ざい ます 。 


何と ぞ 、 ご 高 承 の うえ 、 今 後 と も 倍 旧 の お 引 立 て を 賜わり ます よう 、 お 願 


い 申 し あげ ます 。 


まず は 、 略 儀 な が ら 書 中 を も っ て 、 ご 挨拶 申し あげ ます 。 


敬具 


日 常 联络 与 礼仪 问 候 全 


其 吊 浴 上 


新 社名 ** 株 式 会 社 
( 旧 社 名 ** 株 式 会 社 ) 
代表 取締 役 ** 印 


例文 17 (就 公司 名 变更 所 做 的 通知 ) 
散 启 者 ” 亲 祝 贵 公司 生 意 日 益 兴 隆 。 

由 于 数 公 司 业 务 扩张 ， 以 及 业务 运营 的 改善 ， 此 次 以 * * 部 门 充 实业 务 为 
契机 ， 我 公司 将 从 * * 月 * * 日 开始 ， 更 名 为 “* * 股份 公司 "。 

全 体 公 司 人 员 将 以 此 为 契机 ， 上 下 一 心 ， 抱 着 从 零 开 始 的 决心 ,加倍 努力 ， 
以 期 业务 更 上 -一 层 楼 。 

请 相互 知 照 ， 并 一 如 既往 地 给 予 数 公司 大 力 支 持 与 关照 。 


特此 致 函 知 会 。 
敬 上 
a 
外 
EE 新 公司 名 称 ”* * 股份 公司 
( 旧 公 司 名 称 ”* * 股份 公司 ) 
语 董事 长 ** 印 


文例 18 (社屋 移転 の 通知 ) 
奏 崩 の 侯 い よい よ ご 清栄 の こと 、 大慶 の で す 。 日 頃 は 並々 なら ぬ ご 愛 願 を 
いた だ き 、 お か げ さ まで 業容 も 拡大 し 、 自 来 の 店 舗 に て は 手狭 と 成り まし た 
の で 、** 月 ** 日 より 左記 に て 営業 致す こと と 相成り まし た 。 何 と ぞ 倍 旧 
の ご 引き 立て の ほど お 願い 申し あげ ます と と も に 右 譜 ん で ご 通知 致し ます 。 

新店 舗 広州 市 環 市 東路 ** 号 

電話 : 020-* *ー ネ ネー ネネ 

FAX: 020-* キー ネネ ー ネ キネ ま 

(** 年 ** 月 ** 日 か ら ) 


例文 18 (关于 地 址 搬迁 的 通知 ) 
春暖 之 时 ， 想 必 贵 公司 生意 日 益 兴 旺 。 平 日 得 到 贵 公司 的 特别 关照 ， 托 贵 


⑳ «i 


公司 的 福 ， 敞 公司 业务 不 断 扩大 ， 原 来 的 办 公 场 所 已 不 能 满足 业务 发 展 需要 。 | 
现 定 于 * * 月 * * 日 迁 至 下 列 地 址 营业 ， 望 贵 公司 能 一 如 既往 地 给 予 散 公司 大 
力 支 持 。 谨 此 通知 。 
新 店铺 “广州 市 环 市 东 路 * * 号 | 
电话 : 020-* *ー* キー* | 
传真 : 020 を ー* キー キキ | 
( 自 ** 年 ** 月 ** 日 始 ) | 


文例 19 (会 社 合併 の 通知 ) 

対外 貿易 を 一 層 発 展 さ せる た め に 、 弊社 (広東 ** 輸 出 会 社 ) は ** 月 * 
+ 日 より 広州 ** 輸出 会 社 と 合併 し 、 従 来 の 名 義 を 存続 させ 、 従 前 通り 
漢方 薬 の 「 成 薬 」 の ほか 、 ま た 生薬 の 原材料 な ども 取り 扱い ます 。 社 長 は 弊 
社 の 〇 〇 社長 で 、 副 社長 は 元 広州 * * 輸出 会 社 社長 の A へ で ご ざい ます 。 こ 
の 上 と も 引き 続き ご 愛 願 の 上 倍 旧 に まさ る お 引 立 て と ご 協力 を お 願い 申し あ 
げ ま す 。 

合併 後 の 住所 、 電 話 番号 、FAX 番号 な ど を 次 の 通り お 知ら せい た し ます 。 

住所 , 広州 市 環 市 東路 ** 号 

電話 番号 , ** * 本 本 水 

FAX 番号 , **** ネ ネネ 


IE 


例文 19 (公司 合并 的 通知 ) 

为 进一步 发 展 对 外 贸易 ， 沿 公司 (广东 * * 出 口 公司 ) 将 于 * * 月 * * 日 
与 广州 * * 出 口 公司 合并 ,沿用 原来 的 公司 名 ， 除 经 营 传统 项 目 中 药 “ 成 药 ” 
外 ， 还 经 营 生 药 原材料 。 总 经 理由 沿 公 司 的 OO 经 理 ， 副 总 经 理由 原 广州 * * 
出 口 公司 经 理 人 人 担任 。 望 贵 公司 能 一 如 既往 地 给 予 散 公司 大 力 支 持 。 

合并 后 的 地 址 、 电 话 号 码 、 传 真 号 码 如 下 : 

地 址 : 广州 市 环 市 东 路 * * 号 

电话 号 码 : キキ ネネ ネネ キ 

传真 号 码 : ** キキ キキ 


日 党 联络 与 礼仪 问候 ⑧ 


文例 20 (銀行 口座 変更 の お 知ら せ ) 
振 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと と 、 お 慶び 申し ちあ げ ます 。 
F 素 は 、 格別 の お 引き 立て を 賜わり 、 誌 に あり が と う ご ざ いま す 。 
さて 、 こ の た び 、 上 棄 に ご 承知 の よう に 、 当 社 の メイ ン ・ バ ンク 銀行 と A 銀 
行 の 合併 に より 、 当 社 の 当座 預金 唱 座 を 、 下 記 の と お り 変 更 い た し まし た 。 
ご 多用 中 誠に 恐縮 で は ご ざい ます が 、 経理 課 お よび 関係 各位 に 、 下 記事 項 
を お 伝え いた だ きた く 、 お 願い 申し あげ ます 。 
まず は 、 取 り 急 ぎ ご 連絡 まで 。 


| 


敬具 
記 
图 新 口 座 * * 銀 行 * * 支 店 当座 預金 ****** 
画 旧 口座 ** 銀 行 々 * 支 店 当座 預金 ***** ネ キネ 
以上 


外 例文 20 (银行 户头 变更 的 通知 ) 
敬 启 者 ”着 祝 贵 公司 生意 日 隆 。 

平日 承蒙 贵 公司 的 特别 关照 ， 在 此 深 表 感谢 。 

此 次 ， 正 如 人 贵 公司 所 知 ， 由 于 敞 公司 开户 行 与 A 银行 合并 ， 沾 公司 活期 账 
号 变更 如 下 。 

百 忙 之 中 赁 添 麻烦 ， 深 感 不 安 ， 烦 请 将 如 下 事项 转达 给 财务 科 以 及 相关 各 位 。 


敵 困 昌 茹 当 


特 此 致 函 知 会 。 
敬白 
知 会 内 容 
一 新 忠 号 * * 银行 * * 分 行 活期 账号 * * * *** 
国 旧 账号 * * 银行 * * 分 行 ” 活 期 账号 * * **** 
以 上 


文例 21 (休業 日 変更 の お 知ら せ ) 
拝 礎 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと と 、 お 慶び 申し あげ ます 。 

毎 々 格別 の ご 愛 願 を 賜わり 、 厚 く お 礼 申し あげ ます 。 

さて 、 弊社 で は 、 讃 般 の 状 勢 に 従い 、 昨 年 か ら 検討 し て まい り ま し た 週休 
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2 日 制 を 、 こ の た び 実 施す る こと に し まし た 。 
つき まし て は 、 来 る ** 月 ** 日 か ら は 、 日 曜 ・ 祝 日 の ほか 、 土 曜日 も 定 
休日 に させ て いた だ きま す 。 
お 取引 先 各位 に は 、 何 か と ご 不便 を お か け す る も の と 存じ ます が 、 ご 理解 
を いた だ き 、 ご 協力 を 賜わり ます よう 、 ご 通知 か た が た お 願い 申し あげ ます 。 
敬具 


例文 21 (关于 调整 休息 日 的 通知 ) 
敬 启 者 ”说 祝 贵 公司 生意 日 益 兴隆 。 
承蒙 贵 公司 平素 的 特别 关照 ， 在 此 深 表 感谢 。 
综合 考虑 各 种 因素 ， 本 公司 决定 实施 自 去 年 就 已 开始 讨论 的 双休日 制度 。 
从 * * 月 * * 日 开始 ， 除 星期 日 、 节 假日 以 外 ， 沿 公司 将 星期 六 也 定 为 休 
息 日 。 
此 次 调整 ， 谅 必 给 各 位 工作 带 来 诸多 不 便 。 希 望 得 到 诸位 谅解 ， 并 一 如 既 
入 继续 给 予 我 公司 大 力 支持 和 配合 。 特 此 通知 ! 


所 串間 


敬 上 


文例 22 (お 支払 い 方 法 変更 の お 知ら せ ) 
2005 年 01 月 ** 日 
* *# 商事 株式 会 社 
前 田 幸 一 様 
* * 産業 株 式 会 社 
経理 部 長 奥野 太郎 
お 支払 い 方 法 変 更 の お 知ら せ 
拝啓 いつ も ご 愛顧 賜り 、 あ り が た く お 礼 申し 上 げ ま す 。 
さて 、 ご 連絡 賜り まし た 、 お 支払 い 方 法 の 変更 の 件 、 以 下 の よ うに 手続 き 
を 完了 いた し まし た の で 、 お 知ら せい た し ます 。 
敬具 
记 
新 お 支払 い 法 : 貴社 お 取引 銀行 か ら の 自動 引き 落し 


日 常 联络 与 礼 人 问候 @ 


(引き 落し 日 : 每 月 20 日 ) 
实施 开始 期 日 : 2005 年 03 月 20 日 より 
(02 月 お 支払 い 分 ) - 
な お 、01 月 分 の お 支払 い は 、 恐れ 入り ます が 、 従 来 ど お り 郵 便 振 込み に て 
お 願い 申し 上 げ ます 。 
以上 


例文 22 ( 支 付 方 法 変更 的 通知 ) 
2005 年 01 月 * * 日 
* *# 商事 股份 公司 
前 田 幸 一 先生 
* *# 产业 股份 公司 
财务 部 长 ” 奥 野 太郎 


关于 支付 方法 变更 的 通知 
和 散 启 者 ”多 谢 贵 公司 平日 里 的 多 方 关照 。 
就 贵 公司 所 通知 的 支付 方式 变更 一 事 ， 牙 公司 现 已 办 理 完 相关 手续 ， 特 联 
络 如 下 。 


诅 卫 遇 胞 满仓 | 


敬 上 

変更 内 容 

新 支付 方法 : 从 贵 公 司 开户 行 账户 自动 划拨 
( 划 款 日 : 每 月 的 20 日 ) 
开始 实施 日 期 : 2005 年 3 月 20 日 
(2 月 份 支付 部 分 ) 

1 月 份 的 支付 还 请 按 惯 例 通过 银行 汇款 。 

以 上 


me _ 


01 > 当会 社 は ** 月 ** 日 に 下記 の 新 住 所 に すべ て の 業務 を 移し 営業 致し 
ます 。 尚 、 従 来 使用 の 電話 番号 に は 変更 ご ざい ませ ん 。 今後 と も 倍 旧 の 
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ご 愛 願 を お 願い 申し 上 げ ま す 。 
02 > 独立 开店 

时 值 秋高气爽 之 际 ， 谅 诸位 等 日 益 安 泰 。 

項 人 在 * * 公司 工作 十 八 年 期 间 ， 无 论 公私 方面 都 承蒙 您 多 方 关照， 
惠 泽 良 多 。 

此 次 更 承蒙 诸位 支持 ， 数 人 方 能 独立 经 营 商店 ， 对 此 感激 之 情 无 以 言 
表 。 开 张 日 期 定 于 三 月 一 日 ， 日 前 正在 紧张 筹备 之 中 。 

虽然 对 究竟 能 在 多 大 程度 上 活用 自己 的 经 验 深 感 不 安 ， 但 我 将 努力 工 
作 。 

小 店 刚刚 成 立 ， 许 多 东西 尚 在 尝试 之 中 ,但 我 将 以 确立 小 店 经 营 特色 
为 目标 。 不 拘 多 少 ， 务 请 予以 关照 。 

本 应 躬 亲 前 往 拜 访 ， 但 时 间 实 不 允许 ， 容 以 简单 书 函 致敬 并 表 谢 意 。 


山川 浴 一 一 一 一 一 一 一 一 一 


日 常 联络 与 礼仪 问候 全 


4 本 第 四 章 商务 贸易 


実際 の 商取引 で は 、 最初 に 売 手 が 積極 
的 な 方 法 で 自分 の 取り 扱う 商品 な ど を 相 
手 側 に PR し 、 相 手 側 と の 予備 的 折衝 な ど 
が あり 、 両 当事者 間 の 意思 疎通 し た と こ 
ろ で 正式 の 申し 込み (Offer) が な され 、 
品质 (Q) 、 価 格 (C) 、 納 期 (D) 、 サ ー 
ビス (S) な ど に つい て 、 そ れ ら を 一 つ 
ずつ 合意 へ 向け て 交渉 が な され た 上 、 
ファ ー ム ・ オ ファ ー (Firm Offer) の 形態 
を と る に 至る の が 一 般 的 で ある 。 こ こ で 
は 、 こ の 過程 は 注文 の 勧誘 と 依頼 、 引 き 
合い と その 交渉 、 や む を 得 ず 変 更 を 余儀 
な くさ れ た 場合 の 説明 と その 交渉 【 こ の 
場合 、 で きる だ け 紛 争 を 避け る よう に 努 
め る べき だ 】 に 分 け て 説明 する 【 実 際 に 
は それ ほど は っ きり し た ビジ ネス 段階 は 
な いか も し れ な い 】。 

通常 取引 で は 、 まず 売 手 (国際 の 場合 は 
輸出 者 ) は カタ ログ 、 見 本 な ど に プラ イス 
・ リ スト を 添え て 、 注文 し て いた だ く こ と 
を 勧め た り 、 又 、 買手 は 、 希 望 の 商品 に つ 
いて 売 手 に 種々 の 問い 合わ せ を し た りす 
る 。 相 手 に 取引 の 意思 が ある こと が わか れ 
ば 、 輸入 (輸出 ) 希望 商品 の 価格 、 数 量 、 
納期 等 の 提示 を 求め る の が ふつ う で ある 。 
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在 商务 贸易 中 ， 实 际 情 况 
是 : 一 般 首先 卖方 向 买方 积极 扒 


荐 自己 所 经 营 的 商品 等 ， 经 过 准 
备 性 的 交涉 阶段 ， 双 方 当事人 之 
间 达 成 了 基本 意向 之 后 提出 正式 
的 报价 ， 即 发 盘 〈oOffer) ， 就 品 
质 (Q)、 价 格 (C)、 缴 货 期 
(D)、 服 务 (S) 诸 条 件 逐 一 商 
谈 并 取得 共识 ,在 此 基础 上 才 提 
出 最 终 报价 ， 即 实 舟 〈Fimm Of- 
fer) 。 在 此 ， 我 们 将 该 过 程 分 为 
寻求 客户 订货 或 寻找 货源 、 治 谈 
及 协商 、 不 得 已 的 变更 及 为 此 而 
进行 的 交涉 【此 时 应 尽量 避免 纠 
纷 】 进 行 说 明 【 实 际 上 也 许 未 必 
有 如 此 明显 的 阶段 】 


交易 中 , 通常 昨 卖 方 〈 国 际 
贸易 的 情况 下 是 出 口 商 ) 首先 向 
客户 送 上 商品 目录 、 样 品 和 价格 
表 ， 吸 引 对 方 购买 。 或 者 是 严 方 根 
据 自己 的 需求 通过 向 卖方 确认 各 项 
指标 来 寻找 货源 。 确 认 对 方 有 交易 
意向 后 ， 再 要 求 对 方 报 出 所 希望 的 
进口 (出口) 价格 、 数量、 交 货 


これ を 「 引 き 合 い 」 と 言う 。 

この よう な 引き 合い に 対し 、 売 主 や 買 
主 は 、 自 己 の 採算 を 検討 し 、 品 質 、 数 
量 、 価 格 、 船 積 時 期 、 決済 条件 な ど を 示 
し て 契約 を し た い 旨 の 意思 表示 を する 。 
これ を 「 オ ファ ー」(Offer、 契 約 の 申し 込 
み ) と 言う 。 な お 、 オ ファ ー に は 有効 期 
限 が 明示 され て いる の が 普通 で あり 、 こ 
の 期間 中 条件 は 変更 で き な い 【 但 し 、 
疾 松 系 の 国 で は 、 フ ァ ー ム ・ オ ファ ー も 
搬 因 で きる 】。 こ れ を 「 フ ァ ー ム ・ オ ファ 
ー」( Fim Offer、 確 定 申込 み ) と いう 。 
以下 は その いく つか の 例示 を 示 そ う 。 
この オフ ァ ー を 相手 が 何 の 条 件 も つけ ず 
に その まま 承諾 すれ ば 、 直 ち に 契約 は 成 
立 す る が 、 し か し 、 貿 易 相 手 が そ の まま 
受け ず に 申し 込み 条件 に 何ら か の 変更 や 
修正 を 加え て 回 答 し て くる こと が ある 。 
これ を カウ ンタ ー・ オ ファ ー (Counter 
Ofer、 反 対 申込 み ) と 言う 。 オ ファ ー の 
中 に 盛り 込ま れ た 条件 の うち 僅か な ー ヶ 
所 で も 変更 すれ ば 、 ま た 、 少 し で も 条件 
を 追加 すれ ば カウ ンタ ー・ オ ファ ー で あ 
り 、 承 諾 で は な い 。 即 ち 、 そ れ は 契約 の 
申込 み に 対す る 拒絶 (Rejechon) で ある 
と と も に 、 申 込 者 に よる 新しい 申し 込み 
(New Offer) と 見 な され 、 い わ ゆ る Count- 
er Offer =Rejection HNew Offer と いう 公式 が 
成立 する 。 こ こ で 最も 重要 な こと は 、 カ 
ウン ター・ オ ファ ー を する と 、 は じ め の オ 


期 等 ， 该 过 程 称 为 “洽谈”。 

在 洽谈 过 程 中 ,卖主 或 者 
买主 在 成 本 核算 的 基础 上 ， 提 出 
品质 、 数 量 、 价 格 、 装 船 日 期 、 
结算 等 条 件 ， 表 明 自 己 希望 成 交 
的 意愿 。 此 阶段 叫做 “报价 ” 
(Offer) 。 报 价 一 般 需 要 明确 注 明 
有 效 期 限 ， 在 此 期 限 内 贸易 条 件 
不 可 更 改 【 但 在 英法 以 及 其 原 殖 
民 地 国家 ， 甚 至 最 终 报价 也 可 以 
撤回 ]。 该 报价 一 般 称 做 “最 终 
报价 ” (Firm Offer) 。 我 们 对 此 
举例 说 明 。 

如 果 对 方 对 该 报价 毫 无 异议 
并 了 予以 接受 则 合同 即 可 成 立 。 
但 贸易 对 象 有 时 不 会 原封 接受 ， 
而 是 对 对 方 所 提出 的 条 件 要 求 做 
出 某 些 变更 或 者 修改 ， 该 过 程 称 
为 “ 反 报 价 ” (Counter Offer) 
即使 是 对 报价 中 所 列 条 件 进行 
微 的 修改 ， 或 者 是 追加 一 点 
件 ,那么 该 报价 仍然 属于 “ 
价 " ， 而 不 是 接受 。 换 言 之 ， 这 
被 视 为 对 原 报价 的 拒绝 (Rejee- 
同时 也 是 新 报价 (New 
Offer) ， 也 就 是 说 : Counter Offer 
= Rejection + New Offer。 在 此 需 
要 注意 的 是 ， -日 进行 “ 反 报 
价 ”"， 即使 仍 在 有 效 期 间 内 ， 孝 
么 原 报 价 也 将 失去 效力 


tion) , 


商务 贸易 他 


接 回 紅 トー 
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ファ ー が 有効 期限 前 で あっ て も 効力 が 消滅 
する と いう こと で ある 。 

この よう に 、 普 段 一 口 に 言わ れ て いる 
オフ ァ ー は 、① 売 オフ ァ ー、 ② 買 オフ ァ 
ー、③ カ ウン ター・ オ ファ ー、④ フ ァ ー 
ム ・ オ ファ ー の 四 つ の 段階 に 分 ける こと 
が で きる が 、 ふ つう 単に オフ ァ ー と 言え 
ば 売 オ ファ ー の こと を 言い 、 買 オフ ァ ー 
は 一 般 に 注文 と 言い 、 フ ァ ー ム ・ オ ファ 
ー は 事実 上 成約 の こと を 言う 。 

以上 の 説明 か ら も わか る よう に 、 交 渉 
は 売買 が 成功 する か 否 か を 決め る も の 
で 、 業 績 に 係わる 場合 も ある の で 、 慎 重 
に な さ ざ る を えな い 。 

図 で 簡単 に 説明 し て いけ ば 、 以下 に な る 。 


引き 合い 
[和 


如 上 所 述 ,平常 人 们 所 说 的 
“报价 ”， 实 际 上 可 以 分 为 : 卖 
方 报价 、 四 买方 报价 、 图 反 报 
价 、@ 最 终 报价 四 个 阶段 。 一 般 
情况 下 ， 如 果 只 简单 地 说 “ 报 
价 "， 则 指 卖方 报价 。 买 方 报价 
一 般 叫 做 “订货 ”"， 最终 报价 实 
际 上 就 是 所 说 的 合同 。 

从 以 上 说 明 可 以 看 出 ， 洽 谈 
是 决定 买卖 是 否 成 功 的 关键 ， 有 
时 甚至 关系 到 公司 业绩 ， 所 以 必 
须 慎重 进行 。 

我 们 以 图 来 简单 说 明 。 


申し 込み 者 (OHerer) 一 一 売 オフ ァ ー (Selling offer) 一 … 被 申込 者 (Offerer) 


iii 


買 オ ファ ー (Buying offer) 


11! 
+ー カ ウン ター・ オ ファ ー 
ーー カウ ンタ ー・ オ ファ ー 


111 


(Counter offer) —— 
( Counter offer) 一 一 


一 一 无 条 件 承 谐 〈 Unconditional acceptance) 一 一 
ーー 一 無 条件 承諾 (Unconditional acceptance) + 一 


11! 
売買 契約 成立 
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洽谈 
lii 
表明 贸易 意向 (Offerer) 一 一 卖方 报价 (Selling offer) 一 一 贸易 对 象 (Offerer) 
{ii 
买方 报价 (Buying offer) 

11} 

+ 一 反 报价 (Counter offer) 二 一 

一 一 反 报 价 〈Counter offer) 一 一 


中 二 二 
一 一 无 条 件 承 诺 ( Unconditional acceptance) 一 一 
+ 一 无 条 件 承 诺 (Unconditional acceptance) + 一 
Lili 
买卖 合同 成 立 


其 瑟 共 上 


以下 で は 、 ぉ ふつ う の 売 買 の 順 褒 を た ど 我 们 遵循 一 般 的 买卖 顺序 对 
っ て 、 説 明 し て いこ うと 思う 。 此 进行 说 明 。 


ー、 積 極 的 な アド バイ ス と 情報 提供 国 积极 的 建议 、 信 息 的 提供 
及び 注文 の 勧誘 と 依頼 与 吸引 客户 或 寻求 货源 


今や 既に 情報 の 時 代 で あっ て 、 市場 の 如 今 已 是 信息 时 代 ， 市 场 瞬 
変動 も 早く 、 ユ ー ザ ー の ニー ズ も 多様 化 | 息 万 变 ， 客 户 需求 也 复杂 多 样 。 
し て いる 。 売 手 が 、 買 手 か ら の 注文 を 待 | 卖方 绝 不 能 坐等 客户 的 订单 ， 而 
つの で は な く 、 ジ ャ スト ・ イ ンタ イム 的 | 必须 平时 就 多 注意 收集 和 整理 相 
に 客 の 需要 を 満た す た め 、 日 頃 か ら 情 報 | 关 信 息 、 资 料 ， 做 好 市 场 调查 ， 
や 資料 の 収集 と 整理 に 努め 、 マ ー ケ ッ | 以 便 能 够 及 时 满足 客户 的 需求 。 
ト ・ リ サー チ し て お く 必 要 が ある 。 そ し | 之 后 ， 根 据 市 场 调查 所 获得 的 信 
て 、 マ ー ケ ッ ト ・ リ サー チ で 得 た 情報 を | 息 ， 向 潜在 的 客户 积极 宣传 自己 
も と に 、 顧客 に な る で あろ う 相 手 に 、 自 | 公司 和 自己 公司 所 经 营 的 商品 ， 
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责 本 虹 玖 并 闻 | 


社 と 自社 の 取扱 い 商品 の PR を 、 カ タロ 
グ ・ 見 本 ・ 価 格 表 な ど を 添え 、 積 極 的 に 
行動 し な く て は いけ な い 。 そ の 場合 商品 
の 0 (Quality) 、 C (Cew)、D (Delivery、 
受け 渡し 納期 ) 、S (Serwice) が 中 心 に な 
る が 、 加 えて 自社 の 信用 度 を 大 いな る セ 
ー ル ス ・ ポ イン ト と し て 生か し 著 衝 前 な 
需要 を 掘り 起こ すこ と に も 結び つく こと 
に な る 。 

いか に 優れ た 商品 を 有 し て いて も 、 オ 
フィ ス で 来る 客 だ け を 待っ て いる 時 代 で 
は な い 。 売 手 も 買 手 も 溢 れる ほど ある 情 
報 を 整理 し て それ を 武器 に 市 場 を 開拓 す 
べき で ある 。 


この 種 の 文書 で 留意 すべ きこ と は : 

自社 製品 の 特徴 を は じ め 、 い ろ い ろ 
な 優れ た 点 や 将来 性 の ある 戦略 な ど を 積 
極 的 に アピ ー ル する 。 

⑳ 相 手 の 心 を 引き 付け る の が 目的 。 

【 世界 的 な 標準 の メジ ャ ー (measure ) 
と し て 、L S.0. (Intemational Organization 
for Standardizaion) が 多く 採用 され で てい 
る 。 取 引 の 際 、 こ れ を 基準 に すべ き で あ 
る 。】 


⑳ awa 


| 并 送 上 商品 目录 、 样 品 、 价 格 表 
等 。 此 时 宣传 的 重点 在 于 商品 的 
Q (Quality )、C (Cost)、D 
(Delivery、 交 货 期 )、S (Ser 
vice) 。 另 外 ,将 公司 的 信誉 作为 
| 卖点 善 加 利用 ， 也 非常 有 利于 控 
掘 客户 潜在 的 需求 。 


无 论 商 品质 量 多 么 优异 ， 如 
今 已 非 可 以 因此 而 在 办 公 室 坐等 
客户 上 门 的 时 代 。 买 方 和 卖方 都 
必须 在 浩如烟海 的 海洋 中 搜 
取 自 己 需要 的 内 容 ， 并 以 此 为 武 
| 器 来 开拓 市 场 。 
| 此 类 信函 应 注意 : 

@@ 以 本 公司 产品 特色 为 中 
心 ， 积 极 宣传 其 各 项 优点 ， 以 及 
前 景 光明 的 市 场 战略 。 

@ 以 吸引 对 方 为 目的 。 

【贸易 中 应 采用 作为 世界 标 
准 的 I S. 0. 
ization for Standardization ) 标 


准 。】 


(Tntemational Organ- 


会 話 04 (情報 の 提供 及び 注文 の 勧誘 。 文 例 23 の 対話 文 。) 
会 话 04 (信息 提供 与 吸引 客户 。 例 文 23 的 対 笑 化 内 容 。) 


中 村 氏 は 、 日 本 の ** 電器 株 式 会 社 の 広州 駐在 員 で ある 。 自社 製品 を 売り 込む あ 、 
彼 は 新華 電子 公司 へ 出向 き 、 購買 部 の 張 氏 を 訪問 し た と ころ で ある ( 二 人 は すでに 面 
識 が あり 、 直 接 商談 に 入る ) 。 


中 村 先生 是 日 本 * * 电器 股份 公司 驻 广 州 办 事 处 工作 人 员 。 他 到 新 华电 子 公司 上 门 
推销 本 公司 的 产品 。 下 与 采购 部 的 张 先 生 谈话 (两 人 已 见 过 而 ， 直 接 进 入 商谈 ) 


国 时 先 H は どう も あり が と う ご ざ いま し た 。 
いえ いえ 、 こ ちら こそ お 世話 に な り ま し た 。 
どう で すか ? 仕事 の 方 は 、 儲かっ て いま すか ? | 
まあ まあ で す よ 。【 つ まり 定型 的 な 挨拶 か ら 始ま る 】 

国 国 時 で す が 、 先 日 お 送り し まし た 新 製品 の バ パンフ レッ ト を お 読み 頂け 


| まし た か ? 
あの 二 つ の 商品 は 従来 の も の に 改良 を 加え 、 か な り 自 信 を 持っ て ご 紹 章 
介 で きま す 。 


は い 、 読 ませ て 頂き まし た 。 
一 特に 消 晋 モー ター は いい 物 で し ょ う 。 ま ず 第 一 番 に 御社 に お 知ら せ し 
た 訳 で す 。 今度 の 国際 見 本 市 に 大 々 的 に 宣伝 し よう と 企画 中 で す 。 【 多 
| く の お 客 さ ん に 先駆 け て 優先 し て 情報 を 提供 し 、 特 別 優遇 し て いる と 
| の 姿勢 】 
国 于 消 許 と は どの 程度 、 騒音 が 消さ れ て いる の で すか ? 
本 于 計 滑 問 で は 殆ど 計れ な いく らい で す 。 1 メー トル 離れ る と 人 に は 聞こ え 
な い ぐ ら いで すね 。 
と ころ で 、 品 質 の 方 は どう な ん で すか ? 
一 御存じ の よう に 我 社 は 徹底 し た 品質 管理 を 行い 製品 に 生か し て いま す 
の で 、 ご 安心 くだ さい 。 何 度 も 信頼 性 試験 を 経て の 自信 作 で す 。 
分 か り ま し た 。 そ の 他 改 善 され た 特徴 は あり ませ ん か ? 
これ は 、 消 費 エ ネル ギー が 従来 の 物 と 比較 する と 約 半分 に な っ て いま 
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| す 。 
ほう ! それ は あり が た いで すね 。 十 分 検討 し て 後 刻 ご 返事 を し ます 。 
お 願い し ます 。 そ れ か ら も う 一 つの 太陽 電池 計算 機 の 方 は 如何 で し ょ 
うか ? これ も 他社 に 先駆 け て 製品 化し た 物 で 、 き っ と ご 満足 し て いた 
| だ ける と 思い ます 。 特 徴 と し て は 、 光 の エネ ルギー 交換 率 が 高く 電灯 
の 下 で も 十分 稼働 し ます 。 電 源 は ほぼ 永久 に 自然 に 供給 され ます 、 そ 
れ に 大 き さ を 見 て くだ さい 。 小 さく て 持ち 運び が 簡単 で す 。 さ っ と 売 
れ ま す よ 。 
この 製品 は 一 度 、 市 場 調査 を し な いと いけ ませ ん ね 。 多 分 需要 は ある 
| と 思い ます が 、 こ の 値段 だ と どうですか ね え 。 値 段 の ほう は も う 少 し 
| 安く な り ま せん か 。 
分 か り ま し た 。 一 度 社 へ 持ち 帰り 、 何 と か な ら な いか 検討 し まし ょ う 。 
我々 も お 取引 の 拡大 を 願っ て お り ま す の で 、 最 大 の 努力 を 致し ます 。 
長 時 間 お 邪魔 致し まし た 。 今日 は これ で 失礼 し ます 。 今度 は いつ 頃 お 
| 伺い すれ ば 宜しい で し ょ うか ? 
検討 に 10 日 ほど か か る と 見 て くだ さい 。 

一 それ で は 、 来週 の 金曜 日 に お 伺い いた し ます 。 


国 国 で は 、 ま た 。 


文例 23 ( 新 製品 の 紹介 ) 

さて 、 今 度 お 申し 越し の 「 消音 モー ター」 は 、 い ずれ も 他社 に 先 記 けた 工夫 
と 改善 を 致し て お り 、 計 測 器 で は ほとん ど 騒 音 が 計れ な い ほ どの 消音 効果 を 
持ち 、 何 度 も 信頼 性 試験 を 経て の 自信 作 で ご ざい ます 。 こ の 度 の 国際 見 本 市 
に も 出品 する 予定 で す が 、 日 頃 の ご 愛 願 に お 答え し て 一 番 に ご 案内 を 差し 上 
7 洗う 

価格 も 従来 の も の と 比較 し て か な りお 安く な っ て お り ま す 、 ま た 品質 も ご 
存じ の よう に 徹底 し た 品質 管理 を 行い 製品 に 生か し て お り ま す 、 そ の うえ 
軽量 化 に も 成功 し て きっ と ご 満足 いた だ ける と 確信 し て お り ま す 。 

市 場 に は まだ この 種 は 出回っ て お り ま せん の で きっ と 売れ 筋 に な る と 自負 
し て お り ま す 。 是 非 見 本 市 の 前 に ご 検討 を お 済ま せ に な られ た 方 が 得策 の よ 
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うに 思い ます 。 | 
まず は 取り 急ぎ ご 通知 まで 、 取 り 扱い 説明 書 を お 送り いた し ます 。 | 


例文 23 (推介 新 产品 

此 次 向 贵 公 司 推介 的 “消音 马达 ”， 各 方面 均 匠 心 独 运 ， 做 了 领先 于 其 他 公 
司 的 改良 ， 拥 有 即使 使 用 测量 器 也 几乎 测量 不 到 的 消音 效果 ， 并 经 过 多 次 可 信 
性 试验 ， 是 我 公司 的 信心 之 作 ， 此 次 计划 在 国际 展览 会 上 推出 。 为 回报 贵 公 司 
的 一 贯 大 力 关照 ， 牙 公司 首先 通知 贵 公 司 。 | 

价钱 也 优 于 从 前 品种 ， 另 外 ， 正 如 贵 公 司 所 知 ， 我 公司 一 向 贯彻 完善 的 质 
证 管理 制度 ， 产 品质 其 优异 。 并 且 责 公司 已 在 轻 基 化 方面 取得 成 功 ， 相 信 贵 公 
司 能 够 满意 。 

目前 ， 市 场 上 尚未 有 此 类 产品 流通 ， 相 信 该 产品 一 定 会 畅销 。 请 贵 公司 研 
究 ， 务必 在 展览 会 前 做 出 决定 。 

特此 致 函 。 并 随 函 奉 上 使 用 说 明 书 。 


圳 三 省 上 


文例 24 (情報 提供 ) 
わが 国 の 対外 貿易 部 が この 度 、 輸 出入 商品 決済 方 法 に 関し て の これ まで の 
法律 を 、『 輸出 入 商品 決済 方 法 基準 』 と い う 書物 に まとめ て 公布 し まし た 。 
わが 国 の 輸出 貿易 業務 関係 者 の 必携 で も り ま す 。 ご 参考 まで に 一 部 を 別送 
贈呈 申 し 上 げ ま す の で 、 ご 答 収 下さ い 。 


例文 24 〈 信 息 提供 ) 

此 次 ,我 国外 经 贸 部 把 迄今 为 止 的 所 有 关于 进出 口 商 品 结算 方式 方面 的 法 
律 归 纳 整理 为 《进出 口 商品 结算 方法 基准 》 一 书 出 版 。 该 书 可 谓 我 国 出 口 贸易 
业务 从 业者 必 备 资料 。 另 函 奉 上 ， 以 资 参 考 。 


文 例 25 ( 新 製品 の 紹介 ) 

湖南 省 張 家 界 は 中 国有 数 の 観光 地 な が ら も 多少 問題 を 抱え て いま し た が 、 
今度 交通 網 や 宿泊 施設 が 整備 され 、 そ の メル ヘン チッ ク で 、 非 常に 美しい 自 
然 景色 と ロー カル ・ カ ラー に 富ん だ 民族 的 趣 で 、 人 気 の 高い 観光 地 の 一 つ に 
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生ま れ 変 わり まし た 。 日 本 で 家伝 し て いた だ けれ ば 、 き っ と 大 歓迎 され る と 
存じ ます 。 詳しい 資 料 を 同封 致し ます の で 、 ぜ ひ PR し て いた だ きた いと 思い 
ます 。 必ず や 関心 を 引き 、 注 目 さ れる と 信じ て お り ま す 。 


例文 25 (推荐 新 产品 ) 

随 着 交通 网 络 、 住 宿 设 施 等 的 完善 ， 中 国 国内 罕见 的 风景 名 胜地 一 一 湖南 
省 张家界 ， 以 其 童话 般 的 、 非 常 优美 的 自然 风光 和 富 于 地 方 色彩 的 民族 风情 ， 
日 渐 发 展 成 为 旅游 如 果 能 在 日 本 宣传 ， 相 信 定 能 受到 热烈 欢迎 。 随 函 附 
上 详细 资料 ， 请 务必 加 以 宣传 。 相 信 一 定 会 受到 大 家 关注 。 


文 例 26 ( 新 製品 の 紹介 ) 

わが 国 の 工業 新 製品 の 「 地 弓 」 を 貴社 に ご 紹介 申し 上 げ ま す 。 本 品 の 品質 は 
国際 基準 に 合致 し 、 ま た 価格 に つい て も 、 競 合 他国 の 製品 より も 有利 な 値段 
で 供給 が 可能 で す 。 本 製品 は 初め て 貴 国 へ 紹介 いた す も の で 、「Caalyet 
Wax」 と 名 付け 、 用 途 は 貴 国 の 輸入 品目 表記 載 の 「Ceresin Wax」 と 同様 で あり 
ます 。 こ こ に 規格 表 1 通 同 封 い た し 、 航 空 便 に て 見 本 1 点 別 送 申 し 上 げ ま し 
た の で 、 急 ぎ ご 検討 くだ さい 。 

本 品 は 現在 引き 合い が 多く 、 在 庫 の ゆとり も あま りな く 、 で きれ ば 早め に 
諸 条件 の お 話 が で きれ ば 幸甚 で す 。 

と りあ え ず 他 の お 客 様 に 先がけ て お 知ら せ する 次 第 で す 。 ぜ ひ 早急 に ご 
討 下さ い 。 


敵 四 否 当 徹 


例文 26 (推荐 新 产品 

兹 特 向 贵 公司 介绍 我 国 工业 新 产品 “地 蜡 " 。 本 产品 质量 符合 国际 标准 ， 在 
价格 方面 我 公司 可 以 优 于 其 他 国家 产品 的 价格 供应 。 本 产品 是 首次 向 贵 国 推介 ， 
命名 为 “Catalyst Wax”， 用 途 完全 与 贵 国 进口 商品 目录 中 所 列 “ Ceresin Wax” 
相同 。 随 晒 附 上 规格 表 一 份 ， 稍 后 将 空运 样本 一 份 ， 敬 请 查收 ， 并 研究 为 盼 。 

本 产品 很 受 青睐 ， 库 存 不 多 ， 和 希望 能 够 尽早 与 贵 公司 就 各 项 贸易 条 件 进 行 
协商 。 

敞 公司 第 一 时 间 通 知 贵 公司 ， 务 请 尽早 研究 。 


⑳ aa 


文例 27 ( 新 製品 の 紹介 ) 
200* 年 ** 月 ** 日 
* * 商事 株 式 会 社 
営業 部 長 前 田 幸 一 様 
* * 産業 株 式 会 社 
営業 部 長 奥村 太朗 
ニュ ー モ デル 「 光 」 
発売 の お 知ら せ 
拝啓 貴社 ます ます ご 盛 栄 の こと 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 
日 頃 は ひと か た な ら め ぬ ご 厚 情 を 賜り 、 誠 に あり が と う ご ざ いま す 。 
さて 、 こ の た び 、 弊 社 で は 、 新 製品 「 光 (YZ-777X)」 を 発売 いた し まし 
た 。 性 能 ・ 品 質 と も 、 従 来 モ デル より 大 きく 向上 し 、 デ ザイ ン も 一 新 し た 
「 光 」 は 、 必ず や ユー ザー の 皆様 に 好評 を 得 ら れる も の と 確信 し て お り ま す 。 
「 光 」 の 資料 を ここ に 同封 させ て いた だ きま し た 。 ご 高覧 賜り 、 今 後 の ご 販 
売 予定 に 加え て いた だ きま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 


二 本 記 | 


敬具 


例文 27 〈 推荐 新 产品 ) 
200* 年 ** 月 ** 日 
* * 商事 股份 公司 
营业 部 长 ”前 田 幸 一 先生 
* * 产业 股份 公司 
营业 部 长 ” 奥 村 太郎 
新 型 号 “ 光 ” 
上 市 通知 
台 鉴 ”说 祝 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 。 
平素 承蒙 贵 公司 厚爱 ， 在 此 深 表 感谢 。 
此 次 数 公 司 所 推出 的 新 型 号 “ 光 (YZ -777X)” 产 品 ， 性 能 、 品 质 方面 均 
远 优 于 原型 号 ， 外 观 设计 也 焕然 一 新 ， 相 信 一 定 能 得 到 广大 客户 的 好 评 。 
随 函 附 上 “ 光 ” 的 详细 资料 。 敬 乞 垂 览 ， 并 将 该 产品 列 人 人 贵 公司 销售 计划 。 
敬 上 


调和 负 易 傅 


文例 28 (資料 提供 へ の 返信 ) 

** 月 ** 日 付 貴信 並び に プライ ス ・ リ スト を あり が た く 拝 受 し まし た 。 
右 資料 は 、 今後 の 販売 の ライ ン ・ ナ ッ プ に 加え る べく 検討 致し ます 。 暫 時 お 
待ち 下さ い 。 

又 、 常々 弊社 へ の お 心配 り 感 謝 致 し ます 。 


例文 28 (对 于 提供 资料 的 回信 ) 

收 悉 贵 公司 * * 月 * * 日 所 发 信函 及 价格 表 。 我 们 已 将 上 述 资 料 纳 入 销售 
考察 对 象 ， 详 情 容 稍 后 回复 。 

对 贵 公司 长 期 以 来 的 大 力 关照 深 表 感谢 。 


mm _ 


01 >  * * は 当方 が 平素 取り 扱っ て いる 品 で 、 海 外 の 市 場 で 広く 好評 を 博 し 
て お り ま す 。 し か し 、 御 地 に は まだ 市 場 の 開拓 が で き て お り ま せん 。 必 
ず や 需要 が ある と 見 て お り ま す の で 、 是 非 ご 検討 くだ さい 。 


02 >  ** は 当方 専門 の 輸出 品 で 、 高 度 な 性 能 を 有 し 、 必 ず や 十 二 分 に ご 
足 を いた だ ける も の と 確信 致し ます 。 


03 > 五 羊 プラ ンド の シャ ツ は 、 中 国 新約 ウィ グル 自治 族 産 の 良質 な 綿 を 原 
材料 に 、 国 際 的 に も 有名 な * * 紡績 工場 で 生産 され た 生地 を 使っ て お り 
ます の で 、 光 沢 も 艶 や か で 、 手 触り が よく 、 軽 く 、 柔 ら か く 、 暖 か く 、 
着 心地 が よい な どの 特徴 を 備え 、 デ ザイ ン も 新鮮 で 、 丁 寧 な 仕立 て で ご 
ざい ます 。 

今年 中 国 全土 を 通じ て 発売 され て 以来 、 広 く 好 評 を 博 し て お り ま す 。 
天然 物 が お 好き な 日 本 で は 歓迎 され る も の と 信じ て 、 ご 推薦 申し て お り 
ます 。 是非 ご 検討 いた だ きま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 


適 功 中 隙 選 人 流 


@ ma 


二 、 オファー (見 積もり ) 


(一 ) 買 オ ファ ー 

買手 は 自分 の 必要 な 物 の 条件 を も と に 
し 、 色 々 な 情報 か ら 適当 な 殿 区 者 を 選 
別して 、 相手 と 諸 条 件 に つい て 交渉 に 当 
た る 。 こ れ は 買 オ ファ ー と 言わ れる 。 こ 
の 種 の 文春 で 留意 すべ きこ と は : 


① 品 名 、 品 質 、 規 格 、 色 、 価 格 、 納 
期 、 納 入場 所 を は っ きり 明記 する こと 。 


@ 事 後 チェ ッ ク 用 に 二 部 作成 し 、 保 存 
し て お く こ と 。 

【 前 述 の よう に 、 取 引 の 際 、LS.0. を 
基準 に すべ き で ある 。】 


会 話 05 (取引 条件 の 打ち 合わ せ ) 
会 话 05 〈 洽 商贸 易 条 件 ) 


加 报价 


(一 ) 买方 报价 

| 买方 以 自己 所 需 商品 的 条 件 
| 为 基准 ， 从 各 种 信息 中 挑选 出 适 
合 自己 需求 的 供 货 方 ， 并 与 对 方 
就 诸 贸易 条 件 进行 洽谈 。 这 种 报 
价 为 买方 报价 ， 此 类 信函 需要 特 
| 别 注意 的 是 : 

@@ 必 须 清楚 标明 货物 名 称 、 
品质 、 规 格 、 颜 色 、 价 格 、 交 货 
期 、 交 货 地 点 。 

@@ 撰 写 两 份 ， 以 备 事后 确认 
或 者 查询 。 

【如 前 所 述 ， 贸 易 时 应 采用 
I.S. 0. 标准 。】 


それ ら を 一 つ ず つ 合意 へ 向け て 交渉 され る 。】 


山本 氏 は 知り 合い の 林 氏 の 紹介 に よっ て 金川 水産 貿易 公司 へ 訪問 し 、 張 営業 部 長 に 
冷凍 えび に つい て 買い 付け の 引き 合い を し よう と し て いる 。 
【 商 取引 に は 必ず 、0Q、C、D、S な ど が 双方 折り 合わ な けれ ば 成立 し な い 。 そ の 為 、 


冻 对 虾 。 


述 条 件 逐 一 洽谈 】 


经 过 热 人 林 先生 介绍 ， 山 本 先生 前 往 金 咱 水 产 贸易 公司 娠 访 营业 部 张 部 长 ， 洽 购 准 


【贸易 只 有 人 在 双方 就 Q、C、D 、S 等 条 件 达成 共识 后 方 能 实现 ， 因 此 双方 需要 就 上 


商 志和 


EL | 


国 泣 維 め まし て 、 新 橋 商 事 の 山本 と 申し ます 。 
国 汪 あ ち 、 山 本 さん で すね 。 林 さん か ら 伺 っ て お り ま す 。 よ うこ そお 出 で 
くだ さい まし た 。 
国 泣 私 ども は 、 林 さん の 会 社 と は か な り 長 い お 付 き 合い が あり 、 部 長 さ ん 
の お 名 前 が 出 て 参り まし て 、 紹 介 頂い た 次 第 で す 。 【 名 刺 の 交換 は この 
間 終 了 。】 
| 国王 休 さ ん の 話 で す と 、 弊 社 の 商品 に ご 関心 が お 有り と 伺っ て お り ま す 。 
| 特に えび 類 は 他社 に 負け な い 物 を 揃え て お り ま す 。 
| 環 思 ※ 務 用 (家庭 用 で は な い ) の 有 頭 むき えび を 探し て いる と ころ で す 。 
| お 宅 の 「AAA] と いう 銘柄 は わが 社 が 探し て いる 物 に 合っ て いる よう 
な の で す 。 
本 加 あり が と う ご ざ いま す 。 あ の 「AAA] は 品質 も 、 価 格 も 安定 し て いま 
| す が 、 量 的 に は 如何 ほど お 考え で すか 。 
国王 数量 人 25t 程度 で す が 、 値 段 は どん な も の で し ょ うか 。 


蘭 調 兵 に は 問題 は ちり ませ ん が 、 価 格 は 横浜 CIF6.000 $/T で す 。 

中 還 較 較 品質 に つい て 、 開 か せ て くだ さい 。 

县 国王 当社 は 、 当 然 、 国 際 答 出 基準 は 十分 に クリ アー し て いま すし 、 更 に 社 
内 規格 で 厳し く チ ェ ッ ク し て お り ま す の で 、 ご 安心 くだ さい 。 こ れ が 
価格 一 覧 表 で す 。 

于 时 現 弥 は 見 る 事 は で きま せん か ? 見 せ て いた だ けれ ば すぐ 判断 で きる の 
で す が ? 


国王 ご ざい ます と も ! 早速 ご 案内 致し まし ょ う 。 こ れ が 、2kg 詰め で 、 こ ち 
ら が 3kg 詰め で す 。 お 開け し まし ょ う 。【 数 の 2 と 3 を 組合 わせ れ ば どん 
な 数 (例え ば 端数 ) で も 造れ る 。】 
も し 、 注文 すれ ば 納期 は どれ ぐら い に な り ま すか ? 

一 25t の 数 量 で あれ ば 、 問 題 は な いと 思い ます が 、 横 浜 着 で 約 15 日 は 見 

| て お いて くだ さい 。 但し 在庫 確認 の 為 必 ず 事前 に お 電話 を いた だ きた 

い の で す が 。 

辆 王 承知 し まし た 。 私 ども で は この 種類 の 需要 は 大 きい と 見 て まし て 、 今 

の 物 は 市 場 ベ サン プル と し て 配っ て みよ うと 思っ て いる と ころ で す 。 


回 


@ ma 


| その 評判 が 良けれ ば 500t ぐ らい は 見 込め そう な の で す が 、CIF6,000 $ 
で は ちょ っ と 高い と 思い ます が 、 再 検討 は で きま せん か ? 


分 か り ま し た 。 林 さん の 紹介 も あり ます の で 、 こ の 様 で は 如何 で すか 、 

当初 の 25( は 提示 の CIF6,000 $ と し て 頂い て 、 そ の 後 の 数 量 の ラン ク で 

ディ スカ ウン ト で きる よう 検討 し まし ょ う 。 こ れ か ら 始 まる お 取引 で 

すし 、 ま た 今後 も 幅 を 広げ て お 付き 合い が で きそう な の で 、 弊社 も 大 

| い に 頑 張っ て み ま し ょ う 。 明 日 の 午後 に は ご 返事 を 差し 上 げ ま す 。【 二 

の パタ ー ン の 回 答 は 多く 使わ れる 。】 | 
山本 あり が と う ご ざ いま す 。 御社 に 頑張 っ て 頂け れ ば (価格 を ) 取引 の 柱 
に な る で し ょ う 。 ご 返事 を お 待ち し て お り ま す 。 で は これ で 。 


回 


文例 29 (取引 の お 願い ) 
拝啓 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと と 、 お 慶び 申し あげ ます 。 

さて 、 こ の 度 は 早速 、 貴 社 製品 の 資 桂 と サン プル を ご 送付 いた だ き 、 あ り 
が と う ご ざ いま し た 。 

製品 の 品質 ・ 市 場 性 な ど を 総合 的 に 検討 いた し まし た 結果 、 今 後継 続 し て 
購入 させ て いた だ く こ と に な り ま し た 。 

つき まし て は 、 下 記 の 取引 条件 等 に つい て 確認 させ て いた だ きた く 、 ご 多 
忙中 恐縮 で す が 、 ご 回 答 く だ さい ます よう 、 お 願い 申し あげ ます 。 


黄田 站 上 


敬具 
記 


買 入 内 容 ご 回 答 内 容 
1. 品名 * * 
2. 価格 現金 の 場合 円 / 個 
売 掛 の 場合 円 / 個 
3. 数 量 約 5 万 個 / 月 (目安 ) 
4. 納期 発注 後 * * 日 約 日 
5. 支払 条件 原則 と し て 現金 支払 い 
手形 支払 の 場合 は その 最長 期間 


商贸 个 


6. その 他 の 諸費 用 
7. 細部 に つい て は 別途 書面 に て 
な お 、 当 社 の 信用 状態 は * * 銀行 * * 支店 へ お 問い 合わ せく だ さい 。 
以上 


例文 29 (请 求 缔 结 贸 易 关 系 ) 
敬 启 者 ”说 祝 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 。 
非常 感谢 贵 公 司 迅速 送 来 产品 资料 和 样品 。 
| 在 综合 考量 产品 的 质量 、 市 场 前 景 等 基础 上 ， 我 们 今后 拟 长 期 购买 贵 公司 
产品 。 
请 确认 以 下 贸易 条 件 等 事项 ， 并 尽快 答复 为 盼 。 


硫 白 
订购 商品 
ユ 
外 
时 买 人 内 容 回答 内 容 
电 1. 商品 名 ** 
最 > 价格 现金 购买 日 元 /个 
挂账 日 元 /个 
3. 数 志 约 5 万 个 /月 (预计 ) 
4. 交 货 其 发 出 订单 后 * * 日 约 日 
5. 支 付 条件 原则 上 现金 支付 
以 支票 形式 支付 时 ， 最 长 承 竞 期 
6. 其 他 各 项 费用 
7. 细节 部 分 另 函 联系 
另外 ， 就 本 公司 信用 状况 请 垂询 * * 银行 * * 分 行 。 
以 上 


文 例 30 (お 取引 の 申し 込み に つい て ) 
さて 、 弊 社 は * * 市 ** 町 で * * 社 の 関連 商品 を 販売 し て お り ま す が 、 最 
近 貴 社 の 製品 に つい て の 問 合 わせ が 度々 あり 、 苦 護 し て お り ま す 。 つ きま し 


@ 让 


て は お 客 様 の ニー ズ に 応え る べく 御社 と 新規 に お 取引 が で きれ ば と 存じ て お 
り ま す 。 

と りあ え ず 、 弊 社 の 概要 は 、* * 銀行 に お 問い 合わ せく だ され ば ご 理解 い 
た だ け ま す 。 

取り 急ぎ お 願い 申し 上 げ ま す 。 


例文 30 (就 对 方 要 求 缔结 贸易 关系 做 出 回复 ) 
政 公 司 在 * * 市 * * 区 销售 * * 公司 的 相关 产品 ， 近 来 顾客 对 贵 公司 产品 
的 垂 讯 甚 多 。 为 满足 顾客 需求 ， 敞 公司 希望 能 与 贵 公 司 缔结 贸易 关系 。 
关于 粘 公 司 情况 ， 请 向 * * 银行 垂询 。 
特此 函 求 。 


文例 31 (一 般 注文 書 、 国 内 の 場合 ) 
拝啓 貨 社 ま すま すご 盛 栄 の こと と 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 


さて 、 以 下 の と お り 注 文 致し ます の で 、 よ ろ し く ご 手配 くだ さい ます よう 、 
お 願い 申し 上 げ ます 。 章 
敬具 
注文 書 
品 。 名: マウ ン テ ン バイ ク (品番 A -123/ 色 ・ ブ ルー) 
数 量 : ** 台 
価 格 : 単価 : ** 万 円 / 台 


総額 : * * 万 円 / 台 x** 台 

支払 方 法 : 商品 受領 月 末日 締め ・ 翌 月 末日 現金 払い 

受渡 期日 , 200* 年 ** 月 ** 日 

受渡 場所 : 当社 大 阪 シ ョ ー ル ー ム 

送 料 : 貴社 元払い 

配送 方法 : トラ ッ ク 便 

注意 事項 : 当日 は 、 勝手 な が ら 当 社 シ ョ ー ル ー ム の 営業 時 間 が AM **: ** ~ 
PM**: ** に 短縮 され て お り ま す の で 、 そ の 時 間 帯 に 配送 いた だ きま す よ う 
お 願い 申し 上 げ ま す 。 


と し 全 


例文 31 (一 般 订 货 单 、 国 内 的 场合 ) 
台 鉴 ”说 视 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 。 
请 按 下 列 条 件 安排 逆 公司 订货 。 
敬 上 


订货 单 
商品 名 称 : 山地 自行 车 (货号 A - 123/ 颜 色 ' 蓝 色 ) 
数 量 : * * 台 
价格 : 单价 : * * 万 日 元 [ 台 
总 额 : * * 万 日 元 / 台 x * * 台 
支付 方法 : 收 到 商品 月 末日 结算 ， 次 月 末 现 金 支付 
交 货 期 : 200* 年 ** 月 ** 日 
交 货 场所 : 本 公司 大 阪 商品 除 列 室 
运费 ; 贵 公司 支付 
送 货 方式 : 卡车 
注意 事项 : 本 公司 商品 陈列 室 的 营业 时 间 已 缩短 为 AM ** ** ~PM * * 
** ， 送 货 当 天 烦请 在 营业 时 间 内 送 达 。 


形 巧 晤 苞 焉 疗 上 


文例 32 (一 般 注文 状 ) 

拝啓 ** の 候 、 益 々 ご 清栄 の こと と 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 さ て 、 早 速 な 
が ら 下 記 の 商品 に つい て ご 注文 申し 上 げ ま す の で 、 諸 条件 ご 検討 の 上 、 至 急 
ご 回 答 く だ さい ます よう 御 願 いし ます 。 


敬具 
** 輸 入会 社 
* ネ 年 ** 月 ** 日 
記 
一 、 品 名 ゴマ 油 「 特 優品 」 
一 、 规 格 サン プル 打ち 合わ せ 通 り 
一 、 数 量 200 向 
ー、 梱包 200 リ ッ ト ル 入り 人 向 


@ anal 


ー、 単価 CIF 大 阪 正味 キロ リッ トル あたり * ォ 円 
ー、 納 入 一 度 納入 受注 後 20 日 以内 船積 み 
一 、 納 期 99 年 ** 月 ** 日 
一 、 支 払 条件 1/C 船積 み 15 日 前 開設 
ー、 有 効 期限 99 年 ** 月 ** 日 
以上 


例文 32 (一 般 订货 单 ) 
敬 启 者 * * 时节， 说 祝 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 。 我 公司 现 拟订 购 如 下 商品 ， 请 就 
诸 条 件 进行 研究 ， 并 尽 速 回复 为 盼 。 


敬 上 
* * 进口 公司 
** 年 ** 月 ** 日 
订货 详情 上 
・ 商 品名 芝麻 油 “ 特 优 品 ” 第 
.规格 见 样品 に 
・ 数 量 200 鐘 
“包装 200 公升 铅 装 
“单价 CIF 大 阪 净重 每 公升 * * 日 元 
“交纳 -次 交 货 ” 接 到 订单 后 20 日 内 装 船 
. 交 货 期 99 年 ** 月 ** 日 


・ 支 付 条件 LC 装 船 15 天 前 开设 
“有效 期 限 99 年 ** 月 ** 日 
以上 


文例 33 (一 般 注文 状 ) 
この た び 真 空 管 及び 電気 計器 を 購入 致し た く 、 規格 に つい て は 同封 書類 を 
ご 参照 くだ さい 。 条 件 通り 供給 可能 な ら ば 、CFR HK 最低 、* * 月 渡り に て 、 
関係 資料 と と も に 至急 ご 回 答 く だ され た く 御 願い し ます 。 
同封 書類 : 引き 合い 書 1 通 。 
以上 


商务 贸易 全 


敵 由 中 藻 当 徹 


例文 33 ( 一 般 订 货 单 ) 
此 次 ,我 公司 欲 购 和 真空 管 以 及 电子 仪表 ， 规格 见 随 函 资料 。 如 可 按 条 件 
供 货 ， 请 尽快 报价 : CFR HK 最 低 * * 月 交 货 ， 并 寄 来 详细 资料 。 
随 函 资料 : 询 价 函 一 封 。 
以 上 


文 例 34 (見 本 に よる 注文 ) 

さて 、 本 月 29 日 * * 市 に お いて 開催 され まし た * * 見 本 市 で 貴社 製造 の 二 
本 針 ミ シン を 拝見 致し 、 関係 製品 カタ ログ を 検討 いた し まし た 。 そ こ で 下記 
の 内 容 で 引き 合い 申し 上 げ ま す が 、 も し 当社 要望 を お 受け 入れ いた だ ける よ 
う で ご ざい まし た ら 、** 月 * * 日 まで ご 返事 を 頂け れ ば 幸甚 に 存じ ます 。 


敬具 
** 販売 セン ター 
記 
一 、 製 品名 TOTA 二 本 針 ミシン 
一 、 规 格 PG240 
一 、 数 量 20 台 
ー、 納 期 2006 年 ** 月 ** 日 
ー、 価 格 CIF 広州 **US $/ 台 


一 、 支払 条件 LC 船積 み 20 日 前 に 開設 
一 、 有 劾 期 限 2005 年 * * 月 ** 日 


例文 34 (根据 样品 订货 ) 
有 幸 于 本 月 29 日 在 * * 市 举办 的 * * 展览 会 上 见 到 贵 公司 生产 的 双 针 缝 幼 
机 。 我 们 已 研究 了 相关 产品 目录 ， 拟 按 以 下 条 件 订 货 ， 若 能 接受 我 公司 条 件 ， 
望 能 于 * * 月 * * 日 前 答复 。 
敬 上 
* * 销售 中 心 
订货 详 单 
一 、 产 品名 TOTA 双 针 缝 幼 机 


-、 規格 
一 ~ 数量 

、 交 货 期 
一 、 价 格 

-、 支 付 条 件 
一 、 有 效 期 限 


SE _ 


PG240 

20 台 

2006 年 ** 月 ** 日 
CIF 广州 * * US $/ 台 
1/C 装 船 20 天 前 开设 
2005 年 * * 月 ** 日 


01 > 貴社 の 取り 扱い 商品 の ご 案内 を お 願い 申し 上 げ ま す 。 


02 >  * ォ 商品 は 特に 詳細 に ご 案内 くだ さい 。 又 、 多 少 急 いで お り ま す の 


で 、 そ の 点 ご 配慮 くだ さい 。 


03 » 我国 対 * * 需求 渐渐 增加 ， 只 要 价格 合适 ， 我 方 认为 可 以 大 量 销售 ， 
眼下 是 占领 市 场 的 好 机 会 。 我 们 相信 ， 与 贵 公 司 的 此 次 交易 前 途 无 量 。 


04 > 订货 单 
敬 启 者 


巷 祝 贵 公司 日 益 兴旺 发 达 。 


陈 者 ， 根 据 所 网 样本 ， 小 公司 欲 订购 贵 公司 产 品 “ * *”。 


为 此 ， 烦 请 按照 下 列 要 求 尽 速 报价 为 盼 。 


“订购 数量 
' 交 货 地 点 
“ 到 货 日 期 
“ 送 货 杂费 
・ 支 付 条件 


(每 月 底 结 账 ， 次 月 10 日 付款 。 但 13 货款 为 现金 ，2/3 为 期 票 。) 


订货 清单 
* <* 台 (设计 图 纸 男 附 ) 
敞 公司 * * 仓库 (** 市 ** 町 ** 号 ) 
** ネ 年 ** 月 ** 日 
贵 公 司 负担 
接 山 公司 規定 


二 回 選 ーー 


敬 上 


以上 


商务 贸易 ⑥ 


背 巧 明 吕 将 次 上 


(二 ) 売 オ ファ ー 

商取引 に つい て 色々 努力 する こと は 、 
当然 将来 取引 が 成立 する こと を 目的 と し 
て いる 。 そ こ で 、 客 か ら の ニー ズ が あれ 
ば 、 速やか に 、 そ し て 、 積 極 的 な 対応 が 
必要 で ある 。 特 に 今日 は 情報 化 の 時 代 で 
ある か ら 、 多 く の ラ イ バ ル と 競争 し な け 
れ ば な ら ず 、 抱 僚 な 対応 は 敗者 を 意味 
する 。 そ れ は 単なる 値段 や スピ ー ド だ け 
の 問題 に 留まら ず 、 幅 の 広い サー ビス 
(Q.C.D. 以外 の アフ ター フォ ロー) や 心 
の こも っ た 客 へ の 思い や り の 気持 ち が な 
く て は な ら な い 。 こ れ ら の 積み 重ね が 信 
頼 で きる 取引 相手 と し て 永続 的 な 関係 に 
結び つく 力 で ある 。 

この 文書 の ポイ ント : 

① ク イッ クレ スポ ンス 、 即 ち 速 や か で 
積極 的 な 対応 

0、C、D、S 以 外 の 客 を 思い や る 精 
神 

⑧ 成 約 な ら な か っ た 点 を 反省 材料 に し 
て 、 次 の 商売 に 生か す 事 。 

即ち 、 永続 的 な 顧客 造り を 常に 心掛け 
な けれ ば な ら な い 。 


©@ amal 


( 二 ) 卖方 报价 
商业 贸易 的 各 种 努力 当然 均 
以 成 交 为 目的 ， 因此， 一 旦 客户 


有 需求 ， 就 需要 迅速 而 积极 地 回 
应 。 特 别 是 已 进入 信息 化 时 代 的 
今天 ， 由 于 必须 与 诸多 对 手 竞 
败 。 迅 速 而 积极 的 应 对 不 单纯 是 
价钱 、 速 度 的 问题 ， 还 必须 包括 
广泛 的 服务 〈 除 Q. C. D. 以 外 的 
售后 跟踪 服务 ) 以 及 千方百计 为 
顾客 着 想 的 指导 思想 。 只 有 长 期 
坚持 不 懈 地 努力 ， 才 能 户 得 客户 
的 信赖 ， 结 成 牢 不 可 破 的 贸易 关 
系 

此 类 文书 的 要 点 是 : 

GD 迅速 而 积极 的 回应 


② 除 Q、C、D、 
为 客户 着 想 的 精神 

图 若 未 能 成 交 ， 则 须 进 行 反 
思 ， 接 受 教训 ， 以 利于 下 次 贸易 。 

也 就 是 说 ， 必 须 时 刻 以 确立 
永久 的 客户 关系 为 目的 而 努力 。 


S 之 外 的 、 


会 話 06 (オフ ァ ー。 文例 35 の 対話 文 。) 
会 话 06 (报价 。 例 文 35 的 对 话 化 内 容 。) 


金川 水産 貿易 公司 の 張 営業 部 長 は 電話 で 新橋 商事 の 山本 氏 に 冷凍 えび 『AAAJ に つ 
いて オフ ァ ー し て いる 。 


金川 水 产 锅 易 公司 的 营 烛 部 长 张 先生 ,在 电话 中 将 冷 丈 是 “AAA 的 价格 报 给 新 桥 
商事 的 山本 先生 


国 绸 外川 水産 質 易 の 張 と 申し ます 。 水産 部 の 山本 さん いら っ し ゃ いま すか ? 
や あ 、 張 さん で すか 、 先 日 の 件 で すね 。 待 っ て いま し た 。 
一 そう で す 。 冷凍 えび 「『AAA」 の お 値段 の 件 で す 。 254 の お 値段 は や は 
り 、 横 浜 CIF6 ,000 $/! で 我慢 し て いた だ いて 
50t ~ 100t CIFS ,980 $/t 
101t ~ 200t CIFS ,950 $/t 
201t -400t CIFS ,920 $/t 
401t ~ CIFS ,900 $/t 
この よう で どう で すか ? 随分 頑張 っ て 出し まし た この 線 で ご 了解 くだ 
さい 。 
努力 し て 頂き まし た ね 。 そ れ で は 早速 検討 し ます が 、 こ の オフ ァ ー は 
| 何 日 間 有 効 で すか ? 
営業 日 10 日 で す が 、 今 、 各 方 面 か ら の 注文 が 多く 、 で きる だ け 早 く ご 


其 国共 上 


注文 を 頂く ほう が 良い と 思い ます 。 そ れ か ら 御 地 (横浜 ) まで に は 約 
| 15 日 ほど か か り ま す の で 含ん で お いて くだ さい 。 も うぅ 一 つ 無 理 を 開い 
| て 欲し い の で す が 、400! 以上 の 場合 は 2 ~3 回 に 分 納 させ て 頂き た い の 
| で す が 、 こ の 状態 は そん な に 永く は 続か な いと 思い ます よ 。【 売 り 手 と 
| し て か な り 強 い 態度 で 条件 を 付け て いま す 。】 

分 か り ま し た 。 25 は すぐ に IL/C を 開き ます 、 後 の 分 は 2 -3 日 の うち に 
| 決定 し ます 。 25t【( の ほう は よろ し く お 願い し ます 。 

国 調 今回 は 特別 で す の で 、L/C が 届い て か ら 3 週間 以内 に お 付け で きま す 。 
国王 出来 る だ け 急 ぎ ま し ょ う 。 


商 色 所 外 


5 嘱 で は 、 今 日 は これ で 失礼 し ます 。 


文例 35 (冷凍 を えび に つい て の オフ ァ ー) 
A 
貴社 9 月 27 日 付 見 積 依頼 書 (#00307) を 受け 取り まし た 。 ま こと に あり 
が と う ご ざ いま し た 。 ご 要望 の 「AAAJ 冷凍 えび に つい て 、 下 記 の よう に ご 


回 答 致 し ます 。 
記 

・ 商 品名 冷凍 えび TAAAJ 

・ 規 格 15-18 級 有 頭 むき えび 

・ 正 味 重 量 2kg 詰 め また は 3kg 詰め 

・ 梱 包 1) 外装 輸出 用 120 号 板紙 箱 

2) 内 装 ポリ エチ レン 袋 (0.51) 

・ 価 格 CIF 横 浜 正味 トン 当たり $ と し ます 
处 50t~ 100t CIFS.980 $/t 
贸 101t ~200t CIF5 ,950 $/t 
时 201t ~ 400t CIF5,920 $/t 
中 401t ~ CIFS.900 $/t 

(2 -3 回 の 分 割 納入 ) 


- 支払 い 条 件 1/C 船積 み 20 晶 前 開設 
・ 有 効 期限 10 月 10 日 
な お 、 現 物 手配 の 為 内 示 は FAX に て ご 連絡 を お 願い 申し 上 げ ま す 。 
以上 ご 報告 致し ます 


例文 35 (关于 冷冻 虾 的 报价 ) 


收 悉 贵 公司 9 月 27 日 所 发 询 价 单 (#00307) ， 非 常 感谢 贵 公 司 的 关照 。 特 
就 贵 公司 感 兴趣 的 “AAA” 冷 冻 虾 报价 如 下 : 


@ sms 


貿易 条件 

・ 商 品名 冷冻 是 “AAA” 
・ 規 格 15 ~18 级 “有 头 去 皮 虾 
・ 浄 重量 2kg 装 或 3kg 装 
・ 包 装 1) 外 包 装 出口 用 120 号 纸箱 

2) 内 包装 乗 乙 燃 袋 (0. 50 
' 价格 CIF 横滨 净重 每 吨 按 美 元 计算 

50t ~ 100t CIFS,980 $ At 

101t ~ 200t CIF5 ,950 $/t 

201 -400t CIF5 ,920 $ 人 

401t ~ CIFS ,900 $ /t 

(分 2~3 次 交 货 ) 
* 支付 条 件 1/C 装 船 20 天 前 开设 
" 有效 期 限 10 月 10 日 二 
为 方便 向 公司 安排 现货 ， 相 关内 容 的 联系 请 采用 传真 方式 。 四 
以 上 特此 报告 章 


文例 36 (見 積 書 送付 の お 知ら せ ) 

さて 、 こ の た び 当 社 製品 「 * *」 に つい て 、 貴 信 「 第 * * 号 」 の 見 積 依頼 書 
を 拝受 いた し まし た 。 

早速 、 別紙 ご 依頼 の と お りお 見 積 り 致 し まし た 。 貴社 の ご 要望 に 添え る よ 
う 、 出来 る 限り の 配慮 を させ て いた だ きま し た 。 

ご 検討 を お 願い し 、 折 り 返 し ご 用 命 く だ さい ます よう 、 重 ね て お 願い 申し 
あげ ます 。 

まず は 、 書 中 を も っ て ご 回 答申 し 上 げ ま す 。 


敬具 
同封 書類 見 積 書 1 通 


例文 36 (通知 “报价 单 ”已 寄 出 ) 
收 悉 贵 公司 所 发 关于 我 公司 产品 “* * ”的 “第 * * 号 ” 询 盘 书 。 
为 满足 贵 公司 要 求 ， 我 方 在 综合 考量 的 基础 上 ， 已 按 贵 公司 要 求 报价 。 详 


商 g 员 易 全 


情 请 见报 价 单 。 
请 贵 公司 商 讨 研究 。 静 候 佳音 ! 
随 函 资料 ”报价 单 1 份 


文例 37 (注文 承諾 書 ) 
拝 復 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと 、 お 慶び 申し あげ ます 。 


用 命 い た だ き 、 厚く お 礼 申 し あげ ます 。 


毎 々 格別 の お 引 立て に 預かり 、 あ り が た く お 礼 申し あげ ます 。 
さて 、* * 月 ** 日 付 貴店 発 第 * * 号 の ご 注文 書 に よっ て 、 下 記 商 品 を ご 


敬 上 


早速 、 出 荷 の 手配 を いた し まし た の で 、 ご 指定 の 内 容 に て 貴社 店 に 到着 の 


敬具 


予定 で す 。 
二 な お 、 今 後 と も 引き 続き ご 用 命 を 賜わり ます よう 、 お 願い 申し あげ ます 。 
电 記 
县 品名 数量 単価 
米 六 下 * 水 


例文 37 (订货 确认 书 ) 
敬 启 者 ”时 下 ,， 祝 贵 店 生意 日 益 兴 隆 ， 蒸 蒸 日 上 。 
平素 承蒙 贵 店 多 方 扶持 ， 深 表 感 谢 。 


多 谢 贵 店 * * 月 * * 日 发 来 第 * * 号 订单 ， 订 购 我 方 如 下 商品 ! 
我 方 现 已 按 贵 店 指示 做 好 发 货 准 备 ， 预 计 会 如 期 送 抵 贵 店 。 


望 今后 继续 大 力 支持 我 方 的 工作 。 
确认 对 方 订购 内 容 

商品 名 数量 单价 

六 六 ¥** 


以 上 


敬 上 


以 上 


文例 38 (取引 条件 に 対す る 回 答 ) 
拝 復 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと 、 お 慶び 申し あげ ます 。 
さて 、** 月 ** 日 付 貴 信 第 * * 号 に よる ご 照会 の 件 に つき まし て 、 下 記 
の と お り 回 答 さ せ て いた だ きま す 。 
ご 高覧 の 上 、 多少 に か か わら ず お 応え 致し ます の で 、 ご 用 命 賜 わり ます よ 
うお 願い 申し あげ ます 。 
敬具 
記 
1. 価 格 単価 * * 円 で す が 数 量 が ま と ま れ ば 、 ご 相談 させ て いた だ 
きま す 。 
2. 支払 方 法 毎月 ** 日 締切 翌月 ** 日 決済 で す 。 
2 分 の 1 は 、 サ イト 60 日 で けっ こう で す が 、 全 額 現 金 の 場合 は 
5% 値 引 致 し ます 。 
3. 送 料 送料 ・ そ の 他 諸 掛り は 当社 で 負担 致し ます 。 
4. 保証 金 契約 期間 は * 年 で 保証 金 は * * 万 円 で す 。 


2 に に 


以上 


例文 38 (就 贸易 条 件 的 回 函 ) 
敬 启 者 “时 下 ， 祝 贵 店 生意 日 益 兴 降 ， 蒸 蒸 日 上 。 
就 贵 公 司 * * 月 * * 日 第 * * 号 函 询 内 容 ， 我 方 回复 如 下 。 
不 拘 数 其 多少， 竭诚 欢迎 贵 公 司 惠顾 。 
敬 上 
确认 对 方 订 货 
1. 价格 单价 * * 日 元 ， 大量 订购 可 协商 。 
2. 支付 方法 每 月 * * 日 截止 次 月 * * 日 结算 。 
二 分 之 一 可 用 60 日 承兑 支票 方式 支付 。 若 全 额 支付 现金 ， 
可 再 降价 5% 。 
3. 运费 运费 及 其 他 各 种 费用 由 本 公司 承担 。 
4. 保证 金 合同 有 效 期 * 年 ， 保 证 金 * * 万 日 元 。 
以 上 


调和 多 @@ 


| 文例 39 (供給 で き な い 場合 ) 

| 6 月 26 日 付 真 信 No. 185 拝見 いた し まし た 。 ご 依頼 の 品 (大 豆 * * ) は 、 
ご 存 知 の よう に 、 世 界 的 な 気 修 不 順に 加え 、 需 要 も 増大 し て お り 、 現 在 の 所 、 
ご 要望 に お 応え で きる 状態 で は ご ざい ませ ん 。 し か し 、 和 弊社 の 調査 で は 、 現 
今 の 需要 増 は 一 時 的 な 流れ で 先行 手配 され た 気配 の も の も ある と 判断 し て お 
り ま す 。 従 いま し て 、 今 暫く 獲 予 鉱 け れ ば 、 ご 依頼 通り お 応え で きる と 存じ 
ます 。 い ずれ に し て も 状況 が 好転 し 次 第 、 早 急 に ご 一 報 申し 上 げ ま す 。 

先ず は お 詫び 邦 お 知ら せま で 。 


例文 39 (无 法 供 货 情况 下 ) 

已 拜读 贵 公 司 6 月 26 日 所 发 第 185 号 来 函 。 正 如 贵 公司 所 了 解 ， 由 于 全 球 
性 气候 恶劣 ， 加 之 震 求 址 增加， 目前 我 公司 无 法 提供 贵 公司 所 需 产 品 (大 豆 * 
* )。 但 据 数 公司 调查 判断 ， 现 今 需 求 其 增加 力 暂 时 性 的 ， 其 中 存在 投机 建仓 的 
因素 ， 因 此 ， 若 暂缓 时 日 ， 相 信 我 公司 必 能 满足 贵 公 司 的 需求 。 一 傣 状 况 好 转 ， 
我 方 将 立刻 与 泪 公 司 联系 。 

特 此 通 知 。 


適 加 田 否 消 学 | 


文例 40 (一 般 見 積 書 ) 

本 日 、6 月 16 日 付 貴 信 拝 受 致 し まし た 。 大豆 9, 000T 供給 可能 で す 。 値 段 は 
* *US $ per T.FOB 大 連 、 積 込 期 は 10/11 月 、 取 消 不可 能 信用 状 決済 で お 願 
いし ます 。 尚 、 詳 細 は FAX に て お 知ら せ 戴 けれ ば 幸い で す 。 

ご 参考 まで に 、 大 豆 カ タロ グ を 1 部 ご 送付 申し 上 げ ま す の で 、 ご 査 収 く だ さい 。 

大 豆 見 本 に つい て は 、FAOQ を 別送 いた し ます 。 


例文 40 (一 般 报价 单 ) 

收 悉 贵 公司 6 月 16 日 所 发 来 函 。 我 方 可 供应 大 豆 9,000T。 价 格 : * *US $ 
per T. FOB 大 连 ， 交 货 期 : 10/11 月 ， 请 以 不 可 取消 信用 证 方式 结算 。 详 情 请 以 
传真 形式 告知 

随 冰 奉 上 大 豆 目 录 -- 份 ， 遵 供 参考 ， 敬 请 查收 。 

另行 泰 .上 FAQ 大 豆 样 品 


©@ wa 


文例 41 ( 売 手 市 場 で 受注 の 場合 ) 

9 月 25 日 付 貴 信 有 り 難 く 拝 見 いた し まし た 。 自 ゴマ は 、 基 だ 残念 な が ら 、 
** 月 ** 日 頃 まで お 待ち 項 か な いと 、 現 物 ( 玉 ) の 手当 が で き な い 状況 で 
す 。 し か し 、 黄 ゴマ で よろ し けれ ば 供給 可能 で す 。 


規格 
水分 : 最高 8% 

きょう ざっ ぶっ 

爽 雑 物 : 最高 3% 

含油 量 : 最 低 52% (湿り 目 ) 

希望 価額 : トン あたり US $ * * -0 -0 CIF 神戸 また は 大 阪 。 

保険 戦時 保険 、 密 難 保険 付き | 


積み 込み 期 : 6/7 月 積み 
お 問い 合わ せ は で きる だ け 速 く FAX に て ご 連絡 くだ さい 。 


例文 41 (卖方 市 场 情 况 下 ) 
收 悉 9 月 25 日 所 发 贵 机 。 非 常 遗 后 ，* * 月 * * 日 之 后 我 方 方 能 提供 贵 公 
司 所 需 白 芝麻 。 但 黄 芝麻 可 立即 提供 现货 。 


博 生 選 」 一 


規格 : 
水分 : 最 高 8% 
杂质 : 最高 3% 


含油 量 : 最低 52% ( 稍 有 水 分 ) 

希望 价格 : ”每 吨 * * US $ -0-0 CIF 神戸 或 者 大 阪 。 
保险 : 战争 险 、 盗 险 

交 货 期 : 6/7 月 交 货 

车 有 需求 ， 请 贵 公司 尽快 传真 联系 。 


文例 42 (先方 提示 値段 で の 成約 を お 断り ) 
さて 、* * の 見 積 り の 件 で す が 、 貴 社 ご 提示 の 仕様 書 に よる 製作 は 、 技 術 
的 に は 何等 問題 は ど ざ いま せん が 、 納 入 価格 の 試算 で は 、 原 材料 の 高騰 な ど 
で 、 努力 致し まし て も 貴社 の ご 希望 より も *% ほ ど 高 く な り ま す 。 

折角 の ご 厚意 に そ む く よう で 誠に 让 守 し い 次 第 で す が 、 事 情 ご 覧 察 の う 


调和 多 全 


ご 期待 に 添い か ね る こと を お 許し くだ さい ます よう 、 伏 し て お 願い 申し 
あげ ます 。 

な お 、 仕様 書 は 、 同封 させ て いた だ きま し た 。 

まず は 、 取 り 急 ぎ お 詫 び か た が た 、 ご 回 答申 し あげ ます 。 


例文 42 (拒绝 按 对 方 希望 价格 成 交 ) 

关于 * * 价格 一 事 ， 敞 公司 在 技术 上 完全 可 以 按照 贵 公司 设计 图 纸 制作 ， 
但 按 原材料 购买 价格 所 做 的 成 本 核算 表明 ， 由 于 目前 原材料 价格 上 涨 ， 即 使 我 
方 多 方 努力 ， 结 果 仍 比 贵 公司 所 希望 的 价格 高 出 * 个 百分点 。 

有 违 贵 公司 厚意 ， 心 中 深 感 不 安 。 还 望 贵 公司 详 察 ， 给 予 谅 解 和 支持 为 盼 。 

另 ， 随 函 奉 还 设计 图 纸 。 

特此 致 函 ! 


| _ 


01 > た だ いま 手持 ちの 現物 が ご ざい ませ ん が 、 一 日 も 早く ご 提供 で きる よ 
うぅ に 尽力 致し て お り ま す 。 情報 を 入手 し 次 第 、 真っ 先 に お 知ら せ 致 し 
ます 。 

02 > 最近 ** 品 は 大 変 注目 を 集め 、 売 れ 行き が 大 幅 に 伸び 、 需要 に 追い つ 
きま せん 。 つ きま し て は 数 基 、 納 期 に 暫く ご 猫 予 項 きた い の で す が 、 ご 
考慮 下さ いま せん か 。 

03 > 当該 オフ ァ ー の 有効 は 五 月 五 日 まで と させ て いた だ きま す 。 

04 > 。 * * 月 * * 日 贵 方 所 发 询 盘 函 已 收 悉 。 但 近 因 该 产品 销路 不 畅 ， 生 产 
规模 减 小 ， 难 以 维持 。 因 而 我 们 对 该 产品 进行 了 多 方 改良 ， 正 在 进行 试 生 
产 ， 其 性 能 优 于 原 产 品 。 特 此 推荐 ， 望 贵 公司 予以 考虑 。 

05 > ”上 月 15 号 奉 上 的 胡桃 样品 ,， 谅 贵 公司 已 经 收 悉 。 我 们 认为 该 批 胡 桃 
品质 优良 ， 非 常 适合 贵 国 市 场 。 而 且 价格 便宜 ， 物 超 所 值 ， 每 吨 仅 为 * * 
美金 。 适 因 良 机 ， 务 请 加 以 考虑 。 


正本 虽 苞 哎 闻 | 


@ amil 


( 三 ) 交渉 (カウ ンタ ー オ ファ ー) 

商取引 に お いて 売 手 側 と 買手 側 は 昌 
に お いて 相反 する 立場 に ある 。 利益 を 得 
る た め に 、 売 手 側 は で きる だ け 「 高 く 売 
り た い 」 、 買 手 側 は で きる だ け 「 安 く 買 
いた い 」 と 、 利益 代表 と し て 立場 が 違う 。 
互い に この 内 容 は 変わ ら な い が 、 自 己 の 
主張 が 強けれ ば 強い ほど 、 取 引 の 成立 は 
難し く な る 。 し か し な が ら 、 売 手 も 買手 
も 市 場 に お ける 立場 は 理解 で き て いる は 
ず 、 互 い に 妥協 点 を 見 出す の が 交渉 で あ 
る 。 

具体 的 に 言え ば 、 市 場 性 ( 売 手 市 場 
か 、 買 手 市 場 か ) 、 数 量 (大 きい か 小さ 
いか )、 緊 夫 諾 (急ぐ か 、 余 裕 が ある 
か ) 、 永続 性 (一 回 限り か 、 将 来 が ある 
か ) な ど を 総合 的 に 判断 し 、 又 相手 の 立 
場 (スト ロン グ ・ ポ イン ト か ウィ ー ク ・ 
イン ト か ) を も よく 理解 し 、 理 論 武 装 す 
る 必要 が ある 。 

これ ら の ほか に 、 な ん と 言っ て も 当方 
の 市 場 、 商 品 に 対す る 経営 的 な 
湯 放 戦術 が な キチン と 決め られ て いる こ 
と が 絶対 条件 に な る 。 そ れ を 踏ま えて 妥 
協 す る 判断 カボ 求め られ る 。 

この 種 の 文書 で は 以下 の 留意 が 必要 で 
ある 。 

① 相 手 と 交渉 すべ き 事 柄 を まず きち ん 
と 整理 し て 、 問 題 点 を 明確 に し 、 く どく 
ど し た 叙述 や 曖昧 な 表現 な ど を 避け て 、 


(三 ) 洽谈 (讨价还价 ) 

在 贸易 中 ， 买 卖 双 方 立场 不 
同 ， 想 法 正好 相反 。 为 获得 更 大 
利益 ， 卖 方 自然 尽 可 能 想 “ 卖 得 
更 贵 ”， 而 买方 则 希望 尽 可 能 “ 买 
得 便宜 ” 。 如 果 双 方 都 不 调整 自 
己 的 想法 ， 越 强烈 主张 利益 就 越 
难 成 交 。 但 现实 中 ， 卖 方 和 买方 
自然 可 以 相互 理解 对 方 的 立场 ， 
互相 找 出 妥协 之 处 ， 这 就 是 所 谓 
的 “洽谈 "。 


具体 而 言 ， 就 是 双方 在 综合 
考量 市 场 性 (卖方 市 场 ， 还 是 买 
方 市 協 ) 、 数 量 (多 ， 还 是 少 ) 、 
紧急 程度 (很 急 ， 还 是 时 间 充 
裕 ) 、 持 久 性 〈 一 次 性 买卖 ， 还 
是 前 景 看 好 ) 等 内 容 的 基础 上 ， 
充分 理解 対 方 的 立 協 (强硬 ， 还 
是 柔和 ) ， 确 立 自 己 的 指导 思想 。 


除 此 之 外 ， 其 绝对 条 件 是 必 
须 确立 自己 的 市 场 、 商 品 经 营 战 
略 战 术 ， 以 及 以 此 为 基础 来 寻求 
妥协 的 判断 力 。 


此 类 文书 需要 注意 以 下 几 
CD 认真 整理 需要 与 对 方 交涉 
的 事项 ， 明 确 问题 点 ， 避 免 元 长 
的 叙述 、 暧 昧 的 表现 等 ,力求 让 


调 入 » ⑨ 


需 因 注 | 


| 相手 に 一 目 で わか ら せ る よう に する こ | 对方 一 目 了 然 。 


に 内 

| ⑨ 要 領 よ く 順 序 を 踏ん で 交渉 する こ 四 简明 扼要 地 和 逐 项 交涉 各 事 
ざい 項 
思い や り の 気持 ち を も っ て 、 相 手 の 图 抱 有 体谅 心理 ， 充 分 考虑 


立場 と この 文書 を 相手 が 手 に し た 時 の | 对 方 的 立场 ， 顾 及 对 方 接 到 该 文 
「 反 応 如 何 」 に も 十分 配慮 する こと が 大 | 书 时 的 反应 。 
切 で ある 。 


会 話 07 (支払 い に つ いて 。 文例 43 、 44 の 対話 文 。) 
| 会 话 07 (关于 支付 。 例 文 43 、44 的 对 话 化 内 容 。) 


現在 カシ ミヤ の 在庫 を 抱え 、 売 りさ ば き に 苦 虐 し て いる 中 国 側 の 東方 貿易 株 式 会 社 
の 申 氏 は 、 こ の カシ ミヤ の 市 場 の こと を 十分 確認 し て いる 日 本 側 の 永田 貿易 の 永田 氏 


と 支払 い 方 法 に つい て 相談 し て いる 。 弱い 立場 に ある 申 氏 は 、 少 し ぐら い の 条 件 な ら 
譲歩 し よう と 考え て いる 。 


砂 基 事 國 層 坊 


由比 唱 大 識 穫 上 痛 基 不 肖 中 国 不 方 易 和 有限 公 避 前 車 先生 。 作 唱 本 水 | 
昌和 水上 先生 浴 商 支 付 方 式 。 水田 対 半 市 二 情 況 上 了解 。 邊 下 竹 必 旬 立 協 」| 
申 先生 打算 稍 作 让 步 ， 以 促成 交 


実は 、 こ の 貨物 の 代金 の 支払 い を D/P (支払 い 後 荷 渡し , documents a- 
gainst payment) 方 式 で と 、 思 っ て いる の で す が 、 如 何で し ょ うか ? 
申し 訳 な いん で す が 、 弊 社 は 、 ず っ と LC 方 式 を 採用 させ て 頂い て お 
り ま し て 、 こ の 事 は よく ご 存 知 の は ず で し ょ う 。 

恥 園 ええ 、 存 じ て お り ま す が 、 最 近 の カシ ミヤ の 販売 が 段々 と 悪く な っ て 
いま す 。 そ の 為 に 、 大 幅 な 値下げ や 、 投 げ 売 り を や っ て いる 国 が 有り 
| ます 。 我々 も これ に は 困っ て いま す 。 

情報 は きち ん と 捕らえ て いま す が 、 そ の 不評 の 原因 の 一 部 の 業者 が 粗 
態 品 を 大 量 に 出し た こと に 有り ます 。 今回 の お 取引 の サン プル も 現物 
も 「 申 し 分 な し 」 と 評価 し て 頂い て お り 、 自 信 を 持っ て お り ま す 。 
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项 国 品質 の 方 は 何 も 心 配 し て お り ま せん が 、 今 回 の 一 件 で カシ ミヤ が 受け 
た イメ ー ジ ダウ ン は 簡単 に は 消え な いで し ょ う 。 そ し て 今 、 汚 名 挽回 
| の 手 を 打 た な いと 更に 傷 が 深く な り そ う な の で 我々 も 多少 の リス ク を 
覚悟 の 上 で これ か ら 展 開 を 考え て いま す 。 

国 熏 放 社 は 「 品 質 の 面 、 価 格 の 面 な ど 」 精 いっ ぱい 努力 し まし た 、 ま た 今 
回 の 一 件 で 、 我 々 も 大 き な 被 害 を 受け まし た 。 
それ は 、 そ う で し ょ う が 、 レ C 方 式 で 行き ます と 我々 の 目論見 か ら 更 
に 輸入 コス ト が 高く な り 、 販促 に も 影響 が 出 そ う で 心配 で す 。 

时 时 分 か り まし た 。 将 来 に 向け て の お 取引 を 考え 、 も う 一 度 考え て 見 まし 
| ょ う 。 暫く お 待ち くだ さい …。 代 金 の 50% は D/P 方 式 で 、 残 り は LC 
方 式 で 支払 っ て 頂く こと で 如何 で し ょ うか ? 今回 の お 支払 い の 件 に つ 
いて は 全く 例外 で す ! 【 全面 お れ た の で は な く 、 折 理 案 を 出す 】 
有り 難 う ご ざい まし た 。 そ れ で は 、 そ の 様 に 致し まし ょ う 。 
LC の 開設 は 是非 、 荷 渡し の 30 日 前 に し て くだ さい ! 
その 点 は どう ぞ ご 心配 な く 、 戻り まし た ら 早速 手配 致し ます 。 

国 較 その 他 の 事 も 宜しく 、 お 願い いた し ます 。 


文例 43 (支払 条件 変更 依頼 。 永 田 貿易 < 株 > より ) 
拝 礎 貴社 ます ます ご 清栄 の 段 大 慶 に 存じ ます 。 日 頃 は 一 方 な ら ぬ ご 受 願 を 
賜り 厚く お 礼 申し上げ ます 。 

つき まし て は 、 過 日 お 送り 頂い た カシ ミヤ の サン プル 拝受 し 、 発注 する 方 
向 で 検討 致し まし た が 、 昨 今 心無い 業者 の 灯 悪 品 の 乱 売 の 影響 で 、 真面目 に 
や っ て いる 我々 は 苦戦 を 強い られ て いる 現状 が あり 、 こ こ で 少々 ご 相談 に 乗 
っ て 頂き 、 少 し 譲歩 し て くだ さる よう お 願い 申し 上 げ る 次 第 で す 。 

従い まし て 、 今回 買付け を 予定 致し て いる 分 の 支払 い を 1L/C 方 式 か ら D/P 
方 式 へ と 変更 願え な いも の か と 考え て お り ま す 。 

日 頃 の 御社 の お 取引 に 対す る ご 配慮 に は 深く 深謝 致し て いる 上 に 、 こ の よ 
うな こと を 申し 上 げ ね ば な ら な い 現 状 を ご 推察 の 上 是非 ご 了解 下さ い 。 

先 は 取り 急ぎ お 願い まで 、 急 ぎ ご 返事 を お 待ち 致し て いま す 。 

敬 具 


IE 
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例文 43 (要求 変更 支 付 条 件 。 妥 自 永田 貿易 〈 株 〉 ) 
敬 启 者 ” 贵 公 司 生意 日 益 昌 盛 。 多 谢 贵 公 司 平素 对 敞 公司 的 大 力 关照 。 

收 悉 贵 公 司 送 来 的 羊绒 产品 样本 ， 敞 公司 已 基本 确定 采购 。 唯 近 因 不 良 业 
者 以 次 充 好 恶意 销售 ， 对 守法 经 营 的 我 等 冲击 甚大 。 

故此 特 致 函 相 商 ， 请 贵 公 司 稍 做 让 步 ， 将 支付 方式 由 原 定 的 LLC 改 为 D/P。 

对 贵 公 司 给 予 我 公司 的 大 力 支 持 深 表 感谢 ,同时 ， 亦 望 贵 公司 详 察 最 近 的 
市 场 情况 。 

特此 相 商 ， 并 请 尽快 回复 为 盼 ! 

敬 上 


文例 44 (支払 条件 緩和 の 件 。 中 国 夫 方 株 式 会 社 < 株 > より 発信 ) 

さて 、 貴信 * * 月 ** 日 付 * * 号 受信 致し まし た 。 

我々 も 今般 の カシ ミヤ の 乱 売 に つい て 、 一 連 の 動き か ら 少な か ら ず 被害 を 
衣 っ て いる 一 人 で す 。 お 申し 越し の 内 容 に つい て は 理解 で きる の で す が 、 ご 
要求 を 全面 的 に 飲 な の は 基 だ 困難 で す 。 そ こ で 不 本 意 な が ら 、 お 互い 「 者 分 
け 」 と し 半分 ずつ 譲り 合っ て 、 今 回 の お 支払 に つき まし て は 、1/2 は PC 方式 、 
そし て 1/2 は D/P 方 式 で は いか が で ご ざい まし ょ う 。 

当方 も 今後 の お 取引 に 鑑み 決断 致し た 次 第 で す 。 今 は 辛抱 し て 耐え ね ば な 
ら な い 時 期 で す 。 是非 内 情 を お 流 み 取り の 上 、 早 期 ご 発注 の ほど お 待ち いた 
し て お り ま す 。 と りあ え ず 電話 に て で も ご 一 報 迷 けれ ば 幸い で す 。 


敵 四 中 藻 肖 徹 ト 


敬具 
追伸 : 今回 の D/P 方 式 の 一 部 採用 は 全く の 例外 と させ て いた だ きま す 。 


例文 44 (关于 放宽 支付 条 件 一 事 。 来 自 中 国 东方 有 限 公 司 〈 株 ) 

收 悉 贵 公司 * * 月 * * 日 所 发 第 * * 号 公函 。 

向 公司 亦 深 受 近 来 羊绒 产品 滥 销 之 害 ， 非 常理 解 贵 公司 信 中 所 谈 内 容 ， 但 
无 法 全 部 满足 贵 公司 所 提 之 要 求 。 尽 管 非 出 本 意 , 但 本 着 共同 分 担 “ 伤 痛 ”之 原 
则 ， 牙 公司 愿 与 贵 公司 各 让 一 步 ，1/2 来 用 1 ン C 方 式 , 剩余 1/2 采用 D/P 方式。 

念 及 今后 长 期 合作 ， 淫 公司 做 出 此 项 决定 。 由 于 正 值 艰难 时 期 ， 请 贵 公司 
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多 加 体谅 ， 并 尽早 订货 。 如 有 佳音 ， 万 望 先 电话 告知 
敬 上 


另 : 部 分 采用 D/P 方式 结算 ， 唯 此 一 次 ， 下 不 为 例 


会 話 08 (価格 と 納期 に つい て の 相談 。 文 例 4$ の 対話 文 。) 
会 话 08 (关于 价格 与 交 货 期 的 协商 。 例 文 45 的 对 话 化 内 容 。) 


秋田 株 式 会 社 は 金陵 楊 油 食品 貿易 公司 か ら 、 胡麻 油 に つい て オフ ァ ー を 受け 取っ た 。 
今 、 田 中 氏 は 電話 で 王 氏 に 価格 と 納期 の 事 に つい て 商談 を し て いる 。 


秋田 有 限 公司 收 到 爹 陵 校 油 食 品 贸易 公司 发 来 的 关于 芝麻 油 的 报价 。 负 责 人 田中 先 
| 生 通 过 电话 与 王 先生 协商 价格 与 交 货 期 的 问题 


も し も し 、 秋 田 の 田中 で す が 、 王 さん を お 願い し た いん で す が 。 
ああ 、 田 中 さん で すね 。 王 で す 。 い つも 大 変 お 世話 に な っ て いま す 。 
先日 、 オ ファ ー し て 頂き まし た 胡麻 油 の 件 で す が 、 値 段 の 事 と 納入 方 
法 の 事 に つい て 、 お 願い が ある の で す が 。 

は い 、 お っ し ゃ っ て 下さ い 。 

「 最 高級 ] の 物 は 88 ,000 円 /kl で な ん と か な る の で す が 、「1 級 ] の 物 は 
何と か も う 少 し 色 を つけ て も ら え ませ ん か ? それ に 10 キ ロリ ッ ト ル ず 
つ 分 納 に し て ほし い の で す が 、 如 何で し ょ うか ? 


吉 
画 画 分 紹 は どの よう に な る の で すか ? で きれ ば お 値段 の 事 も や あり ます の で 、 


圭 避 導 「 


ご 和 勧 章 を 頂き た い の で す が ね え 。 そ れ に 三 便 に 分 ける と な る と 、 む し 
ろ 値 段 が 高く な り ま す よ ! 少し お 考え 頂け ませ ん か ? 

それ で は 値段 の 方 を 優先 し まし ょ う 。 な ん と か お 考え いた だ け ま すか ? 

「 最 高級 ] と 「1 級 ] の 物 と 一 緒 に ご 注文 頂け る と いう 条件 で 検討 させ 
て くだ さい 。 こ の まま 、1 ~2 分 お 待ち いた だ け ま すか ? 宜しい で す 
か ? 

結構 で す よ 。 お 待ち し まし ょ う 。 (少し し て か ら ) 

で は 、7 万 円 を 少し 切ら せ て いた だ いて 、69,900 円 /lI に させ て も らい 
まし ょ う 。 ど う で すか ? これ で 精 一 杯 で す 。 勿 論 、CIF 大 阪 で ! 


商 多 员 易 @ 


形 巧 归 贡 沽 六 上 


あり が と う ご ざ いま す 。 こ れ で 決め まし ょ う 。 直ぐ 注文 書 を 発行 し ます 。 
あり が と う ご ざ いま す 。 他 に 何 か あ り ま せん か ? 
いい え 、 そ れ で は 早速 。 で は これ で 。 


商品 名 


、 規格 


梱包 
価格 


納入 


ー、 支 払い 条件 


有効 期限 


文例 45 (胡麻 油 の 提供 に つい て の 決定 事項 ) 
早速 で す が 、 さ き の 電 話 で 打ち 合わ せま し た よう に 、 ご 用 命 の 胡麻 油 は 以 
下 の 条 件 で ご 提供 致す こと を ご 確認 下さ い 。 


胡麻 油 「 最 高級 ] 及び 「1 級 」 

サン プル 打ち 合わ せ ど お り 

200 リ ッ ト ル 入り 向 

CIF 大 阪 正味 キロ リッ トル 当たり 円 と し ます 。 
「 最 高級 ] 88,000 円 /kl 

「1 級 」 69 ,900 円 /kl 

一 度 納入 受注 後 20 日 以内 船積 み 

LC 船積 み 90 日 前 開設 

10 月 31 日 


例文 45〈 关 于 芝麻 油 供 货 的 决定 事项 ) 
请 确认 我 们 刚才 在 电话 中 所 商定 的 、 关 于 焉 公司 所 订购 的 芝麻 油 的 贸易 条 


件 


、 商 品名 
、 规 格 
、 包 装 
、 价 格 
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、 支 付 条 件 
、 有 效 期 限 


芝麻 油 “ 最 高 级 ”以 及 “1 级 ” 
见 样本 ， 按 协商 结果 


200 升 馈 装 
CIF 大 阪 净重 每 公升 按 日 元 计算 
“最 高 级 ” 88 ,000 円 /kl 
过 和 69 ,900 円 /ki 

-次 交 货 接 到 订单 后 20 天 以 内 装 船 
LC 装 船 90 天 前 开设 


10 月 31 日 


文例 46 (値上げ の お 願い ) 

早速 な が ら 、 幣 社 製品 は * * 年 以来 一 貫 し て 価額 を 据え 置き に し て お 納め 
致し て お り ま す が 、 最 近 の 原料 、 人 件 費 と も に 高騰 が 極め て 著しく 、 弊 社 の 
企業 努力 で は と う て い 吸収 で き な く な り 、 こ の 状態 が 続き ます と 廃 番 せ ざる 
を 得 ま せん 。 

つき まし て は 、 存続 維持 の た め に も また サー ビス 向上 の た め に も 、 来 る 一 
月 か ら は 価格 を 15% 増し に 改訂 させ て いた だ きた く 、 お 願い 申し あげ る 次 第 
で ご ざい ます 。 

弊社 は 今回 の お 願い に 併せ て 、 従 来 の も の に 品質 、 価 格 と も に 勝る 商品 を 
検討 中 で ご ざい ます 。 そ の 製品 に つき まし て は 、 今 暫く ご 猫 予 を 頂き た く お 
願い 致す 次 第 で す 。 


例文 46 (要求 提 价 ) 

自 ** 年 以 来 ， 数 公司 产品 价格 -一 直 稳 定 不 变 ， 但 近 因 原材料 以 及 员工 工 
资 上 扬 幅 度 其 大， 以致 数 公 司 单 靠 自己 努力 已 无 力 承担 。 若 此 状态 持续 下 去 ， 
必 将 导致 收 公司 无 法 维持 正常 运转 。 

为 了 企业 生存 以 及 提高 服务 质量 ,我 公司 决定 从 明年 1 月 起 提 价 15% 

同时 ， 本 公司 正在 试验 品质 、 价 格 均 优 于 旧 产 品 的 新 产品 。 化 请 稍 待 时 日 。 


に に: 


文例 47 (値下げ の お 願い ) 

11 月 29 日 付 貴 電 拝見 し まし た 。 オ ファ ー い た だ きま し た 綿 99.2% も の US 
$ 300 Per ト ン CFR 広州 は 、 他 社 オ ファ ー よ り 15% 方 高値 で あり ます 。 

し か し な が ら 、 当 方 は 、 前 件 の 【 貴 方 が 前 回 の 取引 で 蒙っ た 損失 と か 、 こ 
こ で 普通 明示 し な い 】 こ と も あり 、 で きる だ け 貴 社 と の 取引 を 継続 し た いと 、 
願っ て お り ま す 。 従っ て 、 11 月 30 日 付 に て US $ 295 な ら ば 上 記 の 99.2% の 物 
で 了解 で きる と 、 貴 社 に 返 電 致 し まし た 。 ご 同意 され る な ら ば 、 す ぐに 貴社 
と 成約 致す べく 考え て お り ま す 。 

先 は 取り 急ぎ ご 連絡 まで 。 


调和 贸 ⑨ 


例文 47 〈 请 求 对 方 降价 ) 

已 拜读 贵 公司 11 月 29 日 来 电 。 贵 公司 所 报 99.2% 棉 US $ 300 每 吨 CFR 
广州 价格 ， 比 其 他 公司 高 了 15% 。 

但 念 及 上 次 交易 【对 方 在 上 次 贸易 中 蒙受 了 损失 等 ， 在 此 一 般 不 予 明 示 】， 
我 方 愿 尽 最 大 诚意 与 贵 公司 达成 此 次 交易 。 因 此 ， 在 11 月 30 日 给 贵 公司 的 回 
信 中 ， 我 公司 提 到 如 果 贵 公司 能 将 价格 降 为 US $ 295 ， 则 我 方 可 以 接受 。 如 果 
贵 公 司 同意 此 价格 ， 我 公司 将 立即 与 贵 公司 签约 。 

特 函 联络 ! 


文例 48 (値引き 要求 へ の 断り ) 

さて 、 先 日 仕切 り 価格 の 値引き の お 申し 越し を いた だ き 、 早 速 検討 致し ま 
し た が 、 ご 承知 の よう に 原材料 の 高騰 等 に よっ て 、 コ スト の 引き 下げ も 限界 
で 、 現 状 で は ご 要望 に は 添え か ね 、 先 に 提示 させ て いた だ きま し た 条件 で 、 
お 願い 申し あげ る 次 第 で す 。 

つき まし て は 、 今後 と も より 一 層 の サー ビス 向上 に 努め させ て いた だ きま 
す の で 、 上 記事 情 を ご 賢 察 の うえ 、 今 回 の 値引き の 件 は 貴 意 に 添い 得 ま せん 
こと を 、 悪しからず ご 了承 くだ さい ます よ うお 願い 申し あげ ます 。 


適 四 員 錯 湯 学 ト 


例文 48 (拒绝 对 方 降价 要 求 ) 

收 悉 贵 公司 要 求 收 公 司 降低 结算 价格 的 信函 后 ， 沿 公司 立即 进行 了 商讨 。 
正如 贵 公司 所 了 解 ， 现 因原 材料 价格 上 涨 等 因素 ， 尽 管 我 们 已 将 成 本 控制 在 最 
小 限度 , 但 目 前 伯 法 満足 次 公司 要求 。 希望 能 接 蔽 公司 此 前 所 提 条 件 成 交 。 

今后 我 们 会 致力 于 提高 服务 质量 。 非 常 抱 菊 此 次 未 能 满足 贵 公司 要 求 ， 还 
望 贵 公司 详 察 现 况 ， 接 受 此 前 报价 。 


文例 49 (見 積 価格 値 引 の お 願い ) 

き て 、 当社 で 販売 致し て お り ま す 貴 社 製 品 は 、 長 年 の 努力 で よう や く 販 申 
拡大 の 区 し が 見 えて まい り ま し た 。 

た だ 、 販路 拡大 に 多大 な 出費 が か さ み 、 見 積 書 の 価格 で は 採 濾 線 を 下回る 
点 が 、 今 後 一 層 の 販路 拡大 を 図る 上 で 大 き な 障 害 と な り ま す 。 
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つき まし て は 、 見 積 価格 を * * % 引 き 下 げ て いた だ けれ ば 、 何 と か 目標 を 
維持 し 、 新 規 注文 も 望め る も の と 期待 し て いま す が 、 ご 考慮 いた だ け ま せん 
で し ょ うか 。 

勝手 な お 願い で 誠に 恐 統 で す が 、 ご 検討 の 程 お 願い 申し あげ 、 ご 快 報 を お 
待ち 申し て お り ま す 。 


例文 49 (请求 对 方 公司 降低 报价 ) 

由 我 公司 所 销售 的 贵 公司 产品 ， 经 过 多 年 努力 ， 已 渐 呈 旺销 势头 。 

然而 ， 为 扩大 销路 ， 敞 公司 已 投入 大 笔 费 用 ， 按 照 贵 公司 报价 ， 禾 公司 将 
无 法 达到 收 支 平 衡 ， 这 将 严重 影响 今后 扩大 销路 的 努力 。 

基于 上 述 原因 ， 若 贵 公 司 降价 * * % ， 沿 公司 则 可 维持 既定 目标 ， 以 期 争 
取 更 多 的 新 订单 。 还 望 泪 公司 苦 酌 。 

不 情 之 请 ， 望 贵 公司 商讨 尽 速 给 予 答复 
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文例 30 (見 積 価格 値引き の 依頼 ) 

さて 、** 月 ** 日 付け の 「A 型 部 品 」 見 積 を 拝受 し 、 早 速 検 対 いた し まし 
た が 、 当 社 の プロ ジェ クト 予算 か らし ます と 、$5% の 値下げ を し て いた だ か な 
いと 、 如 何 に 努力 致し まし て も 採算 が 取れ る 状態 で は ご ざい ませ ん 。 

大 変 申し 訳 ご ざい ませ ん が 、 弊社 の 状況 を ご 考慮 賜り 、 和 何卒 、 再 度 見 積 書 
を ご 提示 いた だ きま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 


例文 0 (请 求 对 方 降低 报价 ) 

收 悉 贵 公司 * * 月 * * 日 发 关于 “A 型 零件 ”的 报价 单 ， 研 究 后 认为 ， 从 
我 公司 的 项 目 预算 来 看 ， 若 贵 公司 不 将 价格 下 调 5% , 无论 我 方 如 何 努 力 ， 都 
无 法 收 支 平衡 。 

非常 抱歉 ， 还 望 能 考虑 向 公司 实际 情况 ， 重 新 报价 。 


文例 51 (取引 条件 緩和 の お 願い ) 
さて 、 先 日 お 送り いた だ きま し た 取引 条件 に つい て 検討 の 結果 、 価 格 お よ 
び 納 期 は 、 ご 希望 の 条件 で 結構 で す が 、 代 金 の 支払 条件 は 、 す べ て の お 取引 


调和 贸 全 


先様 に は 、 商品 納入 月 末 締 切り ・ 翌 月 末日 * *% 現 金 払い ・* *%** 日 サ 
イト 約 東 手形 払い に 、 さ せ て いた だ いて お り ま す 。 

まこ と に 勝手 な お 願い で 恐縮 で す が 、 上 記 の 条件 に つき ご 検討 いた だ き 、 
** 月 ** 日 まで に 御 返事 を いた だ きま す よ う 、 お 願い 申し あげ ます 。 

ご 快 報 を お 待ち 申し あげ て お り ま す 。 


例文 51 (请 求 放宽 交易 条 件 ) 

对 贵 公 司 所 发 贸易 条 件 研究 后 ， 我 方 认 为 价格 和 交 货 期 可 按 贵 公司 要 求 ， 
唯 货款 支付 一 项 ， 我 公司 对 所 有 客户 均 采用 商品 交 货 自然 月 末 结 算 、 次 月 未 日 
* 间 % 支付 现金 、* *% 以 * * 日 承兑 支票 形式 结算 的 方式 进行 。 

提 此 不 情 之 请 非常 抱 敬 ， 望 贵 公司 能 重新 考虑 上 述 条 件 , 在 * * 月 * * 日 
前 给 予 答复 为 盼 

静 候 佳音 


文例 52 (値下げ 要求 へ の お 断り ) 

さて 、 先日 お 話 を 承り まし た 、 弊 社 製品 価格 の 再 検討 依頼 の 件 で す が 、 社 
内 で 十分 に 検討 させ て いた だ きま し た 結果 、 す で に 限界 ぎり ぎり で の 価格 設 
定 で ご ざい ます 。 現 状 で は 、 貴 社 の 値下げ の ご 要望 に は お 応え で きる 状況 で 
は あり ませ ん 。 

弊社 の 状況 を ご 理解 いた だ き 、 ど うか ご 了承 賜り ます よう お 願い 申し 上 げ 
ます 。 

今後 一 層 の 努力 を 重ね 、 貴 社 の ご 要望 に そえ る 体制 を つく りあ げた いと 存 
じ ま す 。 ど うか 幾 久 し く お つ き あ いい た だ きま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 


確 本 画 尋 環 学 


例文 52 (拒绝 对 方 降价 要 求 ) 

关于 贵 公司 日 前 所 提要 求 散 公司 再 次 研究 产品 价格 一 事 ， 我 方 已 在 公司 内 
部 做 了 充分 讨论 ， 认 为 我 方 目前 的 定价 已 近 底 线 。 从 目前 情况 来 看 ， 无 法 满足 
贵 公司 的 降价 贤 求 。 

万 望 贵 公司 能 够 体谅 数 公 司 情况 ， 接 受 此 次 报价 。 

今后 数 公司 将 加 售 努 力 ， 力 求 建立 能 够 满足 贵 公司 要 求 的 体制 。 还 望 能 与 
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贵 公 司 长 期 合作 。 


me _ 


01 ”> ”得 悉 贵 方 愿 购 * * ， 念 及 今后 交易 ， 我 方 特 以 廉价 出 售 ， 每 吨 FOB 
广州 2,800US $ , 11/12 月 船 期 ， 请 速 予以 确认 。 


02 > ” 贵 方 函 询 之 * * ， 我 方 研究 结果 ， 可 按 贵 方 要 求 报价 。 现 附 上 价格 明 
细 表 一 份 ， 请 查收 。 


03> 欣 悉 贵 方 报 来 实 盘 ， 不 胜 感激 。 贵 方 大 多 数 条 件 我 方 完全 接受 ， 唯 价 
格 一 项 请 再 作 考虑 。 请 速 回复 为 盼 。 
04 > 値上げ の お 願い 
さて 、 既 に 新聞 等 で ご 承知 の こと と 存じ ます が 、 当 社 製品 の 卸 価 格 を 、 
来 月 * * 日 か ら 同 封 価格 表 の と お り 改 訂 さ せ て いた だ きた いと 存じ ます 。 
長年 の お 引き 立て を 賜わり 、 こ の よう な お 願い を 申し あげ る こと は 誠 
に 心苦しい こと で す が 、 原 材料 の 急騰 に よっ て 、 現 行 価格 の 維持 が 困難 
な 状況 で ご ざい ます 。 
今回 の 価格 設定 は 、 生 産 性 の 向上 と 合理 化 に つい て 検討 を 重ね 、 少 し 
で も 貴社 の ご 負担 を 軽減 する よう に 努め まし た 。 
何と ぞ 事 情 を お 波 み 取り の うえ 、 今 回 の 値上げ を ご 了承 くだ さい ます 
よう 、 よ ろ し く お 願 い 申し あげ ます 。 


05 » 坚守 最 终 报价 
关于 此 批 交易 的 铜 ， 连 日 来 一 直 与 贵 公司 在 洽谈 之 中 ， 昨 日 又 接 到 贵 
公司 的 传真 报价 。 但 正如 您 所 知 ， 由 于 现在 国际 市 场 上 铜价 飞涨 ， 淫 公司 
无 法 接受 贵 公司 要 求 。5 月 29 日 的 报价 为 沿 公 司 的 最 终 报价 ， 请 体谅 数 
公司 的 难处 ， 并 再 次 予以 研究 为 盼 。 
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调和 贸易 个 


开 巧 电 肌 油 郊 上 


(四 ) 变更 
引き 合い 中 いろ いろ な 状況 変化 に よ 


り 、 予 定 の 作業 が 訂正 、 中 止 も し く は 取 


消さ れる こと が よく ある 。 
も し 自社 の 都合 に よる 変更 で ある 場合 で 
あれ ば 、 以 下 の 点 に 注意 すべ き で あろ う : 
① で きる だ け 早 く 変 更 通 知 を 出す 。 
@ 吉 意 を 十分 に 示し て 謝る 。 


⑧ 相 手 に 十分 事情 を 説明 する 。 

も し 相手 側 の 原因 に よる 変更 で ある 場 
合 、 相 手 側 に 対し 、 こ れ に よっ て 生じ た 
損失 の ある 点 を 知ら し め る が 、 文 中 で は 
その こと を 指摘 する に 留め 、 あ えて 事態 
を 拡大 させ ぬ よ うに する ほう が よい 。 


会 話 09 (納期 の 前 倒し 。 文 例 33 の 対話 文 。) 
例文 33 的 対 活化 内 容 。) 


会 话 09 (将 交 货 期 提前 


( 四 ) 変更 

贸易 过 程 中 ,由 于 情况 变 
化 ， 经 常会 发 生 原 定 的 作业 计划 
被 更 改 、 和 暂停 或 者 取消 的 情况 


如 果 由 于 已 方 原因 而 导致 计 
划 发 生变 更 ， 应 注意 以 下 儿 点 : 

了 尽早 发 出 变更 通知 

习 道 菊 时 须 表现 出 十 足 的 诚 


国 向 对 方 详细 说 明 情 况 

如 果 由 于 对 方 原因 而 导致 计 
划 变 更 情况 出 现 ， 则 需要 向 对 方 
明确 说 明 己 方 因 此 而 蒙受 的 损 
失 ， 但 需要 注意 的 是 ， 在 文中 指 
出 即 可 ,切忌 将 事态 扩大 化 


新橋 商事 は 金川 水産 貿易 公司 と の 間 で 交渉 が 煮 詰 ま り 、 人 冷凍 えび 「AAAl を 発注 し 
よう と 考え て いる が 、25t の サン プル は 問題 が な い が 、 後 の 物 に つい て の 発注 を 考え る 
と 6 週間 の プラ ンク は 空き 過ぎ だ と 思っ て いる 。 こ の 件 に つい て 、 山 本 氏 は 金川 貿易 の 


張 営業 部 長 に 電話 を 掛け て いる 。 


新 桥 南 事 与 爹 川 术 产 贸易 公司 间 的 商谈 已 经 接近 尾声 ， 即 将 开始 订货 。 但 是 ,考虑 
到 第 一 批 25 吨 样品 交 货 之 后 ， 六 周 之 后 方 能 安排 第 二 批 出 货 ， 间 隔 时 间 过 长 ， 不 利于 占 
有 市 场 ， 山 木 先生 通过 电话 与 金川 贸易 的 营业 部 长 张 先生 电话 协商 


や あ 、 張 部 長 で すか 。 何 度 も すみ ませ ん 。 全 体 と し て 殆ど 問題 は 無い 
の で す が 、 も う 少 し 相談 に 乗っ て ほし い の で す が 。 


トー 何で し ょ う ? 
実は 、 25t は 問題 は 無い の で す が 、 後 の 発注 に 対し て の イン ター バル が 
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空き 過ぎ た と 言う の で す 。 サ ンプ ル を 市 場 に 出し て 約 一 ヶ月 半 も 開い 
て し まう と サン プル の 効果 が な く な っ て し まい ます 。 
国 調 この 前 お 出し し た 物 は ファ ー ム ・ オ ファ ー と し て 見 て いた だ か な いと 
| 困る ん で す が ! 
国王 分 か っ て いま す が 、 私 ども の こと も 察し て くだ さい 。 
略 肌 まり まし た ね 、 ど れ ほ ど 縮 め れ ば いい の で すか 。 
夯 王 是非、3 週間 に し て ほし い の で す が 、 そ れ で な いと この 「AAA] の 勝 
負 が で き な く な り ま す 。 ぜ ひ 、 今 後に 期待 し て いた だ いて 何と か 飲ん 
で くだ さい 。 
私 の 方 の 事情 も あり ます の で 、 頭 出し は 3 週間 後 と し て も 100! ず つ 分 納 
させ て くれ ませ ん か ? 今 は それ ほど 苦し いん で す よ 。 
国 泣 分 机 は どの ぐら い 間 が 空く の で すか ? 
略記 一 週間 ずつ 空け て ほし いで すね 。 
国王 分 か り ま し た 、 こ れ で 何と か な る で し ょ う 。 あ り が と う ご ざ いま す 。 
国 强 條 に 何 か 、 問 題 が あり ます か 。 
国王 2?! の サン プル の 方 の 荷 渡し を 来 月 の 上 旬 ま で に は 出来 ませ ん か 。 
国王 そう で すね 、25! の ご 注文 の 方 で すね 。 は い 、 あ れ は 確保 し て いま すか 
ら 、1/C が 届け れ ば すぐ に 人 荷 渡し で きる と 思い ます 。 
そう で すか 。 い ろ い ろ ご 協力 し て いた だ き 心 か ら 感謝 致し ます 。 よ ろ 
し けれ ば 契約 を し た い の で す が 、 何 時 が いい で し ょ うか 。 
国王 折 名 で す の で 、 明 日 、9 時 頃 は いか が で し ょ うか ? 
国 泣 じゃ あ 、 私 の ほう か ら 伺い まし ょ う 。 で は また 明日 。 


文例 53 (冷凍 えび の 提供 に つい て の 決定 事項 ) 

さて 、 早 速 で す が 、 先 の 電話 で 打ち 合わ せま し た よう に 、 以 下 の 条 件 で 冷 
凍え び 「AAA」 を ご 提供 致す こと を ご 確認 下さ い 。 

一 、 商 品名 冷凍 えび TAAAJ 


ー、 規格 15 ~ 18 級 有 頭 むき えび 
一 、 正 味 重 量 "2kg 詰 め また は 3kg 詰 め 
ー、 梱 包 1) 外装 輸出 用 120 号 板紙 箱 


2) 内 装 ポリ エチ レン 袋 


圭 醒 導 


商务 贸 全 


情 巧 归 肛 奖 疗 上 


ーー、 価格 


一 、 支 払い 条件 
一 、 船 积 
| 一 、 荷 渡し 期日 
| た て ね 


| 一 、 建 値 
ー、 有 効 期限 


、 規格 
-、 净 重 
、 包 装 


“价格 


-、 支 付 条 件 


© wa 


、 装 船 


CTF 横 浜 正味 トン 当たり ** $ と し ます 。 
25t (サン プル ) 6,000 $/T 

50t ~100t 5,980 $/T 

101t ~200t 5,950 $/T 

201t ~300t 5,920 $/T 

301t - 4,736 $/T (特別 価格 ) 


LC 船積 20 日 前 開設 
受注 後 10 日 以内 

受注 後 30 日 以内 

双方 協議 の 上 、 変 更 で きる 


11 月 10 日 


例文 53 (关于 提供 冷冻 是 的 决定 事项 ) 
正如 此 前 电话 所 联系 ， 请 确认 我 方 按 下 列 条 件 所 提供 的 “AAA"。 
、 商 品名 


冷冻 是 “AAA” 
15 -18 级 有 头 去 皮 虾 


2kg 装 或 3kg 装 

1) 外 包装 出口 用 120 号 纸箱 

2) 内 包装 乗 燃 袋 

CIF 横滨 每 吨 净重 按 * * $ 计算 

25t (样本 ) 6,000 $/T 

50t~100t 5.980 $/T 

101t~200t 5,950 $/T 

201t~300t 5,920 $/T 

301t ~ 4,736 $/T (特别 优惠 价格 ) 


LC 装 船 20 天 前 开设 
接受 订单 后 10 天 以 内 
-、 交 货 日 期 ”接受 订单 后 30 天 以 内 


11 月 10 日 


-、 结 算 标准 价 在 双方 协商 的 基础 上 ， 可 变更 
、 有 效 期 限 


会 話 10 (納期 の 前 倒し と 追加 注文 , 文例 34 の 対話 文 。) 
会 话 10 (要 求 对 方 提前 交 货 与 追加 订货 ， 例 文 54 的 対話 化 内 容 。) 

(株 ) 品川 商店 (東京 ) は 宝田 農林 水産 公司 (広州 ) と 玉 才 300t の 買い 付け 契約 を 
し て 、 100t ず つ 、2 月 15 日 、3 月 15 日 、4 月 15 日 に 分 納 する 事 に な っ て いる 。 し か し 、 
市 場 が 急 に 値上がり の 気配 で 、 品 不足 の 態 に な り 4 月 15 日 分 の 前 倒し と 、 追 加 を 狙っ 
て いる 。 


(株 ) 品川 商店 《东京 ) 与 宝田 农林 水 产 《 广 州 ) 签订 了 购买 300 吨 洋 直 的 协定 ,| | 
原 定 2 月 15 上 日 .3 月 15 日 .4 月 15 日 分 三 批 ， 分 别 交 货 100 吨 。 但 是 ， 由 于 市 场 上 洋 煮 
价格 有 急 潍 迹 象 ， 虹 现货 不 是 ， 吕 川 商店 希 钮 将 4 月 15 日 的 货 提 前 交付 ， 莫 希望 追加 订 
货 | 


本 时 湖 さ ん で すか ? 品川 商店 の 中 山 で す 。 い つも お 世話 に な っ て いま す 。 2 
月 15 日 、3 月 15 日 分 は 予定 どおり 受け 取り まし た 。 ありがとう ご ざい 


まし た 。 第 
国王 いや ち 、 こ ちら こそ 。 あ り が と う ご ざ いま し た 。 4 月 15 日 の も 予定 ど 
お り で す 。 


それ な ん で す が 、4 月 15 日 の 100t を 出来 る だ け 早 め に 頂き た い の で す 。 
ーー それ は 困り まし た ね え 、 勿 論 、 品 物 は 手元 に は 有り ませ ん が 予定 ど お 
り の 彼 取 り で 進め で いま す の で 、 急 に 言わ れ て も すぐ に は ご 返事 を 至 
し か ね ます が 。 明日 の 昼 ま で お 待ち 頂け ませ ん か ? 
国 国 千 構 で す が 、 そ の お 願い と 、 も う 一 つ 200! ほ ど 追 加 発 注 を 考え て いる 
の で す が 、 い い 話 で し ょ う 。 こ の 話 も 含め て 是非 よい ご 返事 を 期待 し 
て いま す よ 。 
国 調 諸 し い お 話 で すね え ! 何と か 早め る よう に 調整 し ます が 、100! 統 ま ら 
な く て か まい ませ ん か ? 30! で も 都合 が 出来 れ ば お 送り 致し まし ょ う 
か ? また 、 も っ と お 急ぎ な ら エ ア も 考え られ ます が 如何 で すか ? 
国生 御社 で どれ 程 前 倒し を し て 頂け る か に か か っ て お り ま す 。 エ ア は 大 変 
高く つき ます の で 、 最 後 の 手 と し て 残し て お きま し ょ う 。 ま ず 、 明 日 
まで 待ち まし ょ う 、 電 話 を 頂け ます ね 。 


商 色 昌 全 


< 翌日 の 11 時 、 張 さん か ら の 電話 > 
| お 待た せ 致 し まし た 。 20t 程度 で し た ら 二 日 程 で 品物 は 出来 る の で す 
wm が 、 シ ッ ピ ング ・ ス ケ ジ ュ ー ル が 会 いま せん の で 、3 月 19 日 と 3 月 25 
| 日 し か あり ませ ん 、 20t は 先 に 乗せ る 事 は 出来 ます が 小口 に な っ て 運 人 
| が 割高 に な っ て し まい ます 。 後 の 便 ま で 待っ て 頂く と 50! 以 上 用 意 出 来 
| ます が 、 如 何 致し まし ょ うか 。 
その 二 便 と も 東京 へ 直行 で すか ? 要する に 東京 着 は 何 日 に な り ま すか ? 
— 月 19 日 の は マー スク ・ ラ イン の VIA 神戸 で 26 日 着 で 、3 月 25 日 の は 
. エー ピー・ ラ イン (A.P. Line: American President Line) で 直行 の 29 日 
着 で す 。 
画 較 ああ ! 有り まし た 、 私 の 方 に も シッ ピン グ ・ ス ケ ジ ュ ー ル が 届い て い 
| | ます 。 こ れ だ と 3 日 間 し か 違い ませ ん ね 。 当 初 の 予定 か ら 17 ~ 18 日 も 
| 早め て 頂い た 事 に な り ま す 。 エ ー ビ ピー・ ラ イン の 29 日 着 の に 載せ て く 
だ さい 。 一 安心 で す 。 あ り が と う ご ざ いま し た 。 
残 は 追っ て ご 返事 し ます が 4 月 の 初め に は 送れ ます 、 追 加 の 200t の 方 は 
ご 注文 頂け ます ね 。 
それ は も う 予 定 に 入れ て いま す 。 納 期 は 分 納 で いい の で 4 月 中 に どう 


责 卫 遇 欧 并 池上 


で すか ? 
お 約束 出来 ます 。 明 日 に で も FAX で オフ ァ ー 致 し まし ょ う 。 


文例 S4 (納期 の 前 倒し と 追加 注文 ) 
さて 、 過 日 お 電話 に て ご 了解 戴き まし た 内 容 を 下記 の よう に 確認 させ て 頂 
きま す 。 
先ず は 取り 急ぎ お 願い か た が た 、 ご 確認 お 願い 致し ます 。 
敬具 
記 
(一 ) 品名 玉ねぎ (注文 書 * * 号 ) 
(二 ) 分 納 分 ①2 月 15 日 、3 月 15 日 着 各 100t は 受領 済 。 
②4 月 15 日 100t の 内 、30t 以上 3 月 29 日 着 に 前 倒し 、 船 便 
も 一 部 A.P.Line に 変更 する 。 


@ ma 


③ 残 量 は 4 月 15 日 まで に 着 荷 の こと 。 
(三 ) 追加 注文 上 如 品名 玉 葱 200 は 4 月 末日 迄 の 着 荷 で 、 追 加 注文 する 。 | 
1I/C は あら た め て 開設 する 。 


以上 
例文 4 〈 提 前 交 货 期 与 追加 订货 ) 
请 确认 以 下 所 列 电话 所 协商 的 内 容 。 
请 尽 速 回复 ! | 
敬 上 


详细 内 容 
(--) 货物 名 称 洋葱 〈 订 货 单 * * 号) 
(二 ) 分 批 交 货 @D 已 收 到 2 月 15 日 、3 月 15 日 两 批 、 每 批 100 吨 货物 。 
② 原 定 4 月 15 日 交 货 的 100 吨 ， 其 中 50 多 吨 提前 到 3 月 
29 日 ， 其 中 部 分 货物 改装 到 A. P. Line。 
图 剩余 部 分 4 月 15 日 之 前 到 货 。 
(三 ) 追加 订货 上 述 洋葱 货 物 追加 订货 200 吨 ， 必 须 4 月 30 日 前 运 抵 。 
我 公司 将 重新 开设 L/C。 


に に 


以上 


文例 SS (注文 訂正 の お 願い ) 

【 この 修正 が どちら に 起因 し て いる か を 念頭 に 置く こと 】 
急 啓 

先 に 電話 で ご 連絡 申し あげ まし た よう に 、** 月 ** 日 付 注文 書 NO*** 
* で 注文 し まし た 商品 は 、 誠に 勝手 な が ら 、 下 記 の と お り 訂 正 さ せ て いた だ 
きま す 。 

お 忙し いと ころ 誠に ご 迷惑 と は 存じ し ます が 、 至 急 お 手配 の 程 よ ろ し く お 願 
い 申 し あげ ます 。 

まず は 、 と り 急 ぎ 注 文 の 訂正 の お 願い まで 。 

敬具 
記 


商务 @ 


商品 No. 商品 名 寸法 訂正 前 訂正 後 


水 冰冰 来 证 まま まま ** 個 ** 個 
水 率 六 束 rp 8 素 まま キネ ** 個 ** 個 
キキ キネ キキ ポキ キキ ネネ ま ** 個 ** 個 


以上 
例文 55 (要 求 对 方 修改 订单 ) 
【必须 非常 清楚 究竟 为 何 原因 而 修改 订单 】 
正如 此 前 在 电话 中 所 联系 ，* * 月 * * 日 通过 NO * * * * 订 货 单 所 订购 之 
商品 ， 请 容 我 方 做 如 下 更 正 。 
直 忙 之 中 给 贵 公 司 增添 诸多 麻烦 ， 甚 攻 。 


特此 修改 。 
敬 上 
外 更 正 内 容 
加 商品 编号 商品 名 称 尺寸 修改 前 修改 后 
电 本 于 * 站 个 ** 不 
= ** 不 ** 人 不 
ii まき ** 不 ** 不 
以上 


文例 56 (注文 引受 取消 し の お 願い ) 

さて 、** 月 ** 日 付 注文 書 NO** で 、 ご 注文 の * * は 、 現 在 の 当社 の 在 
庫 数 で は 、 ご 指定 期日 の * * 月 ** 日 まで に 、 納 入 で きる と お 約束 で き な い 
状態 で す 。 

誠に 申し わけ ご ざい ませ ん が 、 何 と ぞ 事 情 を ご 賢 察 の 上 、 ご 注文 の お 取消 
し を お 願い 申し あげ ます 。 

当社 工場 で は 増産 に 努め て お り 、** 月 ** 日 に は 出荷 で きる 予定 で す が 、 
出荷 の 可能 な 時 点 で ご 連絡 申し あげ ます の で 、 あ ら た め て ご 注文 賜わり ます 
よう 、 お 詫び か た が た お 願い 申し 上 げ ま す 。 


@ sm 


例文 56 (请 求 对 方 取消 订货 ) 

贵 公司 * * 月 * * 日 发 NO * * 订货 单 所 订购 的 * * ， 由 于 散 公 司库 存 数 基 
有 限 ， 无 法 在 贵 公司 所 指定 的 * * 月 * * 日 前 交 货 。 

深 感 抱 菊 ， 请 贵 公司 谅解 ， 取 消 此 次 订货 。 

我 工厂 现 正 努力 增产 ,预计 在 * * 月 * * 日 可 保证 出 货 。 一 旦 可 以 安排 发 
货 , 我 方 将 立即 与 贵 公司 联系 ,希望 届时 能 得 到 贵 公 司 的 再 次 惠顾 。 


文例 57 (一 部 修正 交渉 後 の 詰め の 作業 ) 

契約 C980823 に つい て は 、 当 方 の ユー ザー が 途中 で デザ イン 変更 し た た め 、 
貴社 に お 願い し て いた 当初 の 生産 計画 より 約 一 ヶ月 ぐら い 遅 れる こと に な り 、 
多大 な 迷惑 を お か けし 、 誠 に 申し 訳 ど ざい ませ ん 。 

さて 、 そ の 後 、 当 顧客 と の 交渉 の 中 で 、 当 方 か ら 材 料 や 工程 の 段取り 変更 
で 、 当初 の 「5 月 の 船積 み 」 よ り 、 一 ヶ月 以上 の 遅れ が 生じ る 点 を 強く 申し ま 
し た と ころ 、 先方 は 何と し て も 「 船積 を 6 月 」 、 そ し て 「8 月 完納 」 の 一 ヶ月 の 
ずれ 込み だ け に 留め て 欲し いと 強く 申し 入れ が あり 、 弊 社 に と っ て 重要 な 得 
意 先 で あり 、 無 理 を 承知 で 引き 受け まし た 。 こ こ は 弊 社 も 全力 を 尽く し て バ 
ッ ク ア ッ プ 致し ます の で 、 御 社 に 頑張 っ て いた だ き 、 当 顧客 に 「 大 き な 貸 
し 」 を 作り 、 将 来 の 取引 に 備え た いと 考え て いま す 。 

弊社 も 御社 に 「 借 り 」 を 作り まし た が 、 近 い 将 来 何 か の 形 で お 返し し た いと 
思っ て いま す 。 

和 窟 ご 協力 戴き 、 こ れ を 乗り 越え る よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 


EL 


例文 57 (部 分 条 件 更 改 后 的 总 结 性 信函 ) 

合同 6980823 ， 由 于 我 方 客户 中 途 变更 设计 方案 ， 给 贵 公司 的 生产 带 来 了 
影响 ， 导 敏 生 产 较 原 计 划 推迟 约 一 个 月 之 久 ， 深 感 抱 款 。 

在 此 后 的 交涉 过 程 中 ， 我 公司 向 该 客户 清楚 表明 : 由 于 材料 与 工序 安排 发 
生变 化 ， 以 致 装 船 其 将 比 原 定 的 “5 月 装 船 ”推迟 达 一 个 多 月 之 久 。 但 对 方 强 
烈 要 求 “6 月 装 船 ",，“8 月 完成 所 有 交 货 "， 要 求 将 误 期 控制 在 -个 月 内 。 由 于 
该 客户 是 我 公司 的 重要 客户 ， 我 公司 不 得 不 勉 为 其 难 接受 其 要 求 。 我 公司 将 倾 
全 力 支持 贵 公司 的 生产 ， 万 望 贵 公司 大 力 协助 ， 争 取 给 该 客户 一 个 大 人 情 ， 以 


商务 贸易 0 


利 今 后 的 贸易 。 

由 于 此 次 必须 在 贵 公司 的 大 力 支持 之 下 方 能 顺利 完成 此 次 任务 ， 我 公司 也 
将 在 最 近 采 用 适当 的 形式 报答 贵 公司 。 

务 请 予以 大 力 支持 ， 帮 助 我 公司 度 过 此 难关 。 


文例 58 (支払 条件 の 変更 に つい て ) 
拝啓 時 下 、 ま すま すご 清栄 の こと と 、 お 慶び 申し あげ ます 。 

平 系 は 格別 の お 引 立て を 賜わり 、 ま こと に あり が と う ご ざ いま す 。 

さて 、 昨 今 は 人 僚 費 や 原材料 の 高 勝 な ど が 続き 、 我 々 も か な り 種 々 の 削 江 
や 工夫 を 致し まし た が 、 社 内 の 努力 だ け で は 吸収 で きず 、 不 本 意 な が ら 、 お 
客 様 各位 に も 協力 を 仲 が な く て は な ら な く な り ま し た 。 

何と ぞ 事情 ご 覧 宗 の うえ 、 下 記 内 容 を ご 了承 頂き た く 、 よ ろ し く お 願 い 申 
し あげ ます 。 

本 来 お 伺い し 、 拝 顔 の 上 お 願い 致し ます の が 本 筋 で ご ざい ます が 、 ま ず は 


用 


信書 中 を も っ て 、 お 願い 申し 上 げ ま す 。 
敬 具 
呈 記 
1 現金 支払 買掛 金 合計 **% か ら ょ *% に 変更 
2 支払 手形 。 買掛 金 合計 **% か ら ** ツ % に 変更 
** 日 サイ ト を ** 日 に 延長 
以上 


例文 58 (关于 支付 条 件 的 变更 ) 
敬 启 者 “ 祝 贵 公司 生意 日 益 兴 隆 ， 蒸 蒸 日 上 。 

平日 承蒙 贵 公司 的 串 顾 和 扶植 ， 深 表 感谢 。 

近 因 工 人 工资 以 及 原材料 价格 飞涨 ， 以 致 数 公 司 虽然 采用 包括 削减 各 项 开 
支 等 诸 手段 ， 仍 然 无 法 单单 依靠 公司 内 部 的 努力 来 解决 。 为 此 ， 尽 管 非 出 本 意 ， 
但 仍 不 得 不 向 各 位 客户 求援 。 

局 请 贵 公司 体 谅 数 公 司 困境 ， 接 受 沿 公司 以 下 请 求 。 

本 应 上 门 拜访 ， 详 加 说 明 ， 请 容 先 致 函 相 商 。 


@ amil 


特此 。 
敬 上 
1. 支付 现金 肉 购 款 合计 由 * *% 変 更 入 **% 
2. 票据 支付 肉 购 款 合计 由 * * % 变 更 为 * *% 
票据 承兑 期 限 由 * * 日 延长 至 * * 日 
以 上 


| 症 還 


01 > 。 5 月 16 日 我 公司 传真 向 贵 公 司 订购 的 微型 照相 机 ， 客 户 投诉 故障 很 
多 。 我 公司 进行 了 调查 ， 发 现 快 门 部 分 有 缺陷 。 请 贵 公司 尽快 严密 调查 ， 
在 * * 月 * * 日 之 前 提出 中 间 调查 报告 。 
02 由 于 连日 雷雨 天 气 ， 广 州 白云 机 场 和 附近 的 机 场 全 面 封闭 。 尽 管 我 公 
司 已 经 将 BL183 号 合同 的 货物 运 到 机 场 ， 但 无 法 运 到 贵 处 。 据 预报 ， 这 
种 天 气 可 能 会 再 持续 两 、 三 天 。 一 修 天 气 好 转 ， 我 公司 将 争取 用 最 早 航班 
发 运 。 我 们 担心 目前 事态 对 贵 公司 客户 生产 造成 影响 。 还 望 赐 告 妥善 应 对 
之 策 。 
03 > 業務 協定 の お 願い 
さて 、 ご 高 承 の こと と 存じ ます が 、 昨 今 当 業界 に お いて も 新 製品 の 開 
発 競争 が 激化 、 当 社 の 新 製品 発売 後 僅か * * カ 月 で * * 社 か ら 類 似 の 製 
品 が 発売 され 、 現 在 投げ 売り に 近い 価格 で うら れ て お り ま す 。 
この た め 、 各 社 苦 戦 を 強い られ 、 新 製品 の 開発 に も 影響 を 与え 、 ひ い 
て は 業界 の 衰退 へ と つなが る 恐れ が あり ます 。 
業界 が 健全 な 発展 を する た め に は 、 消 費 者 に 対し て 良い 製品 を 提供 す 
る 以外 な いと 存じ ます 。 
つき まし て は 、 貴 社 と 当社 問 で 技術 提携 を 結び 、 両 者 の 技術 を 結集 し 
て 競合 他社 の 追従 で き な い 新 製品 を 開発 し て ゆき た い 所 存 で ご ざい ま 
す 。 
どう か 、 こ の 苦境 を 脱 すべ く 貴 社 に も ご 協力 を 頂き 、 当社 に ご 同 講 


2 に に 


调和 贸易 0 


瑞 卫 虹 回 哆 闻 | 


いた だ けれ ば 幸い に 存じ ます 。 


何と ぞ ご 検討 の うえ 、 ご 高配 賜わり ます よう 、 ま ず は 、 書 中 を も っ て 


お 願い 申し あげ ます 。 


( 五 ) 意向 書 、 協 定 書 と 契約 

取引 の 意向 が ある 両社 は 、 考 え を 摺り 
あわ せ 、「 意 向 書 」 を 締結 する 。 双 方 は 
さま ざま な 観点 か ら 交渉 し 、 ほ ば ぼ 合 意 に 
達し た 段階 で 、 内 容 を 詳細 に 決め る 「 協 
定 書 」 と いう も の を 結 忌 。 そ れ を 踏ま え 、 
さら な る 交渉 を し て 、 フ ァ ー ム ・ オ ファ 
ー に 至る 。 そ れ を 契約 書 の 形 で 固め る こ 
と に な る 。 こ こ で は 、 初 段階 の 「 意 向 
書 」 と 、 中 間 報 告 と も 言え る 「 協 定 書 
」 と 、 そ れ か ら 最 終結 果 で ある 「 契 
約 」 な ど を 列記 し て 、 そ れ ら の 特質 を 紹 
介し よう と 思う 。 


1. 意向 書 及び 協定 書 


(五 ) 意向 书 、 协 定 书 和 合同 

产生 交易 意向 的 双方 ， 想 法 
经 过 磨合 沟通 后 会 签订 《意向 
书 》。 之 后 ， 双 方 从 各 种 观点 商 
谈 ， 几 近 达 成 一 致意 见 时 ， 会 缔 
结 详细 规定 各 项 内 容 的 《协定 
书 》。 以 《协定 书 》 为 基础 ， 经 
过 更 加 深入 、 细 致 的 商谈 之 后 ， 
就 会 发 展 到 最 终 报价 ， 对 此 则 采 
用 《合同 》 的 形式 予以 确定 。 在 
此 ,我 们 分 别 列 出 起 初 阶段 的 
《意向 书 》， 作 为 中 间 报 告 的 《 协 
定 书 》， 以 及 作为 最 终结 果 的 
《合同 》， 并 分 别 介绍 其 性 质 。 

1. 意向 书 和 协定 书 


に まとめ 、 双 方 の 確認 が 残る だ け の 作業 に な る 。 


， 中 国 の 広東 建設 機械 公司 と 、 日 本 の 日 立 建 機 株 式 会 社 は 合弁 で 、 中 国 に 建設 機械 を 
作る 会 社 を 設立 し た いと 思っ て いる 。 内 容 に つい て は 、 ほ ば 合意 に 達し 、 後 は 意向 書 


“中 国 广东 建筑 机 械 公 司 与 日 本 日 立 建 机 有 限 公司 计划 在 中 国 合资 创办 建筑 机 械 公司 。 | 
| 高 内 容 ， 双 方 已 基本 达成 共识 ， 只 币 下 蔡 轩 《意向 世 》、 双 方 共同 确认 一 事 。 


文 例 59 


合弁 会 社 設立 に 関す る 意向 書 
中 華人 民 共 和 国 の 広東 建設 機械 公司 (以下 甲 と いう ) と 日 本 国 の 日 立 建 機 
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株 式 会 社 (以下 と と いう ) は 中 華人 民 共和 国 の 中 外 合 次 企業 法 に 従っ て 、 平 
等 互恵 の 原則 に 基づき 、 友好 的 な 話し 合い に よっ て 、 甲 と と の 共同 出資 で 広 
東 日 立 建 機 公司 (以下 内 と いう ) を 設立 し 、 共 同 経営 する こと に つい て 、 以 
下 の よ うな 内 容 で 合意 に 達し た 。 

一 、 甲 双方 は と も に 広東 に お いて 、 本 を 設立 する こと に 合意 する 。 

二 、 業務 内 容 は 建設 機械 全般 の 製造 と 販売 。 

三 、 甲 は 本 に 必要 な 用 地 、 工 場 建屋 、 管 理 要 員 お よび 労働 力 の 提供 を する 。 

四 、 と は 内 に お いて 原材料 、 製 造 お よび 販売 に つい て ノウ ハウ (know - 
how) を 提供 する 。 0 

玉 、 甲 は 内 に お いて 製造 され た 、 建 設 機械 全般 に お ける 販売 の 責任 を 負う 
も の と し 、 と は 出来 る 限り 、 こ れ を バッ クア ッ プ (back up) する 。 

六 、 製 造 要員 お よび 販売 要員 の 人 選 は 甲 が 行い 、 そ の 養成 は 選 が 日 本 国 に 
お いて 一 定期 間 行  。 

七 、 出 次 比率 は 一 対 一 と する 。 


第 
人 、 利 益 は 原則 的 に 、 双 方 の 出資 比率 に より 配分 する 。 
九 、 そ の 他 、 異義 が 生じ た 場合 は 、 双 方 の 協議 に より 解決 する も の と する 。 
( 甲 ) 広東 建設 機械 公司 (と ) 日 立 建 机 株式 会 社 
総 経理 毛 有 利 代表 取締 役 部 長 有賀 東 
2006 年 8 月 22 日 
例文 59 
关于 建立 合资 公司 的 意向 书 


中 华人 民 共 和 国 广东 建筑 机 械 公司 〈 以 下 简称 甲 ) 与 日 本 国 日 立 建 机 有 限 
公司 〈 以 下 简称 乙 ) ， 遵 照 中 华人 民 共 和 国 《 中 外 合资 企业 法 》， 基 于 平等 互惠 
原则 ， 通 过 友好 协商 ， 就 甲乙 双方 共同 出 资 设立 广东 日 立 建 机 公司 (以 下 简称 
再 )、 共 同 经 营 一 事 ， 达 成 意向 如 下 : 

-、 甲 乙 双方 同意 在 广东 设立 丙 。 
一 、 业 务 内 容 : 制造 和 销售 各 种 建筑 机 械 。 
三 、 甲 方 提 供 丙 必要 的 建设 用 地 、 厂 房 、 管 理 人 员 以 及 劳动 力 。 


商务 贸易 全 


四 、 乙 方 提供 丙 所 需要 的 原材料 、 制 造 以 及 销售 技术 。 

五 、 甲 方 承担 丙 所 生产 的 各 种 建筑 机 械 的 销售 责任 ， 乙 方 必须 尽力 提供 支 
持 。 

六 、 甲 方 负责 选 定 制造 人 员 、 销 售 人 员 ， 乙 方 负责 在 日 本 国 对 上 述 人 员 进 
行 一 定时 期 的 培训 。 

七 、 出 资 比 例 为 一 比 --。 

八 、 收 益 原则 上 按 双 方 出 资 比例 进行 分 配 。 

九 、 此 外 ， 若 有 异议 产生 ， 双 方 通过 协议 解决 。 

( 甲 ) 广东 建设 机 械 公司 ( 乙 ) 日 立 建 机 股份 公司 

总 经 理 毛 有 利 董事 长 有 锅 东 

2006 年 8 月 22 日 


実際 の 取引 や ビジ ネス 展開 に お いて 、 在 实际 的 交易 或 者 商务 活 
ほぼ 合意 に 達し た 段階 で 、 各 条 目 を さら | 动 开展 过 程 中 ， 在 基本 达成 协 


和 に 詳細 に 決め た 内 容 の 書類 を 作成 する 。 | 议 的 阶段 ， 还 要 拟定 将 上 述 各 
これ を 「 協 定 書 」 と 言う 。 普通 それ は 上 | 条 目 内 容 详细 明确 化 的 文书 ， 
县 記 の 「 意 向 書 」 の 内 容 を さら に 具体 化し | 该 文书 称 做 “协议 书 ”"。“ 协 
た も の で 、「 契 約 書 」 の も と に な る 。 例 | 议 书 ” 一 般 是 “意向 书 ” 内 
えば 、 容 的 进一步 充实 ， 是 “合同 

书 ” 的 基础 。 比 如 : 


* 社長 ( 総 経理 ) は 誰が する か ? 

* 事業 規模 は どの 程度 に する か ? 5 年 後 は ? 10 年 後 は ? (資金 、 人 員 、 広 さ 、etc. ) 

* 発足 は 何時 に する か ? 

* 建設 機械 全般 と は ? プル ドー ザー (bulldozer) 、 シ ョ ベル ・ ロ ー ダ ー (shovel loader) 、 
クレ ー ン (erane) 


* 弁護 士 は ? ( 公 官 庁 へ の 交渉 役 ) 
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* 社 长 (总 经 理 ) 出 谁 担任 ? 


| * 事业 规模 ? 5 年 后 如 何 ? 10 年 后 如 何 ? (资金 、 人 员 、 


| * 何 时 起 步 ? 


面积 等 ) 


* 何 为 建设 机 械 全 部 ? 大 型 推土机 、 控 土 机 装载 设备 、 起 重负 


* 辩护 律师 由 谁 担任 ? (负责 与 政府 机 关 沟 通 的 人 员 ) 


と いう ふう に 、 詳 し い 内 容 を さら に 明 
細 化 、 具 体 化し た も の を 、 協 定 書 で あ 
る 。 こ こ で は 省略 する 。 

2. 契約 書 

締結 され た 契約 は 、 当事者 が 署名 ・ 秩 
所 し て 発効 する も の で ある 。 普 通 、 特 約 
が 無い 限り 、 意 向 書 や 協定 書 は 法律 的 な 
効力 が 無い 【 但 し 、 商 習 尼 u 上 法律 に も 匹 
敵 す る 社会 的 な 力 を 有する も の 。 こ れ に 
反する と 、 取 引 上 相 手 に され な く な る 。】 
の に 対し て 、 契約 春 は 法律 的 な 効力 が あ 
り 、 履 行 し な いと それ 相当 の 資 任 を 負わ 
され る こと に な る 。 


ここ で は 、 契約 締結 に つい て の 照会 
と 、 契約 書 の 内 容 に つい て 説明 する 。 


(1) 契約 締結 の 照会 


文例 60 (契約 締結 の 照会 ) 


这 种 将 上 述 详 细 内 容 明细 
化 、 具 体 化 的 文书 就 是 协议 
书 。 在 此 予以 省 略 。 

2. 合同 书 

缔结 好 的 合同 ,经 当事人 
签字 、 盖 章 后 方 可 生效 。 一 般 
来 讲 ， 如 果 没 有 特别 约定 ， 意 
向 书 、 协 议 书 等 不 具备 法 律 效 
力 【 但 在 商业 习惯 上 ， 它 们 拥 
有 可 与 法 律 匹敌 的 社会 力量 ， 
如 果 违 反 了 ， 就 会 为 社会 各 方 
所 按 弃 】。 相 比 而 言 ， 合 同 书 则 
具备 法 律 效力 ， 如 果 不 履行 合 
同 条 款 ， 将 被 追究 相应 责任 。 

在 此 ， 就 缔结 合同 时 的 通 
知 、 合 同 的 内 容 进行 说 明 。 


(1) 关于 缔结 合同 的 通知 


ここ に 、 下 記 契 約 書 一 式 2 部 を 同封 送付 申し 上 げ ま す 。 


契約 番号 : THC810086 


ご 照合 の うえ 署名 控 印 頂き 、1 部 を 急ぎ ご 返送 くだ さい 。 特 に 船積 期 に 御 


注意 いた だ き 、 関 係 書類 の 送付 を お 願い し ます 。 


添付 書類 : 別紙 の 通り 


商务 贸易 ⑥ 


JE | 


例文 60 (关于 缔结 合同 的 通知 ) 

随 函 奉 上 合同 书 一 式 两 份 。 

合同 编号 : THC810086 

请 核对 后 签字 、 盖 章 ， 并 将 其 中 的 一 份 寄 回 。 请 特别 留意 船 期 ， 将 相关 资 
料 寄 来 我 公司 

附件 : 见 另 纸 


文例 61 (契約 締結 の 照会 ) 

ここ に 、 契 約 書 BM5259 及び 付属 文書 (品質 規格 書 や 仕様 書 を 含む ) 四 各 
正本 一 式 2 部 を 同封 致し ます 。 信 用 状 開設 及び 積み 出し の 手配 の 都合 も あり 、 
ご 署名 の うえ 、 各 一 部 を 弊社 宛 至 急 ご 返送 くだ さい 。 


例文 61 (关于 缔结 合同 的 通知 ) 

随 函 奉 上 合同 书 BM5259 以 及 附件 (包含 品质 规格 书 、 式 样 书 ) 正本 各 一 
式 两 份 。 由 于 牵涉 到 开具 信用 证 以 及 安排 装运 问题 ， 请 在 签名 后 ， 各 将 其 中 一 
傍 尽 快 寄 回 散 公 司 。 


適 功 唱 隙 張 学 


> 62 (契約 締結 の 照会 ) 
ここ に 、 契約 書 TIEA264 及び CIE325 の 正本 それ ぞ れ 一 式 2 部 計 4 通 を 弊社 
が 既に 署名 し た も の を 、 同 封 送 付 申し 上 げ ま す 。 本 契約 に 関す る 一 切 の 実務 
は 弊 公司 広東 分 公司 が 責任 を 持っ て 履行 する こと に な り ま す の で 、 契約 書 に 
ご 署名 の うえ 、 右 分 公司 宛 に 直接 ご 返送 くだ さい ます よう お 願い し ます 。 
添付 書類 : 契約 書 4 通 


例文 62 (关于 缔结 合同 的 通知 ) 

随 函 送 上 小 公司 业已 签名 的 合同 书 TIEA264 以 及 CIE325 的 正本 各 一 式 两 份 
计 四 份 。 有 关 本 合同 的 一 切实 务 由 敞 公司 广东 分 公司 负责 履行 ， 请 在 签名 后 ， 
直接 邮寄 到 我 公司 上 述 分 公司 。 

附件 : 合同 书 四 份 
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01 > 
成 部 分 を な す 。 


02 > 長期 契約 に つい て は 如何 で し ょ うか 。 


03 » 文字 は 両国 同等 の 効力 を 有する 。 
04 > 


ご 署名 後 一 部 当社 に ご 返却 くだ さい 。 本 付属 文 は 本 契約 と 不可 分 割 構 


经 我 方 签字 的 8208 号 合同 正本 及 副本 各 两 份 ，10 月 8 日 已 经 邮寄 


谅 已 收 到 。 请 贵 方 签字 后 各 将 其 中 的 一 份 寄 返 我 公司 。 


05 » 


前 洽 购 之 * * ， 我 方 已 经 收 到 贵 方 拟定 的 合同 书 ， 业 已 签字 。 现 寄 回 


正本 ， 敬 请 查收 。 获 悉 贵 方 已 做 好 装 船 准备 ， 甚 喜 。 一 俊 收 到 贵 方 所 赐 出 
口 许可 证 号 码 及 装 船 日 期 ,我 方 将 及 时 开 出 信用 证 。 此 复 。 


(2) 契約 書 

一 般 に は 、 契約 は 本 契約 書 と その 付属 
文書 (明細 書 ) か ら 成る こと が 多く 、 そ 
の 内 容 は 、 商 品名 、 数 量 、 規 格 、 単価 、 
総額 、 船積 条 件 、 支 払 方 法 、 包 装 ( 梱 
包 ) 、 保険 、 商 品 検査 、 発 行書 類 、 損 害 
賠償 、 暴 議 及び クレ ー ム 、 仲 裁 、 文字 と 
効力 な ど を 網 維 し た も の か ら な る 。 

契約 書 は 、 ふ つう 基本 的 条件 と その 取 
引 全般 に 共通 する 一 般 的 条件 が 記載 され 
る 。 通 常 使わ れる 契約 書 は 2 種類 で 、 一 
つ は 確認 書 と も 呼ば れる 基本 条件 の み が 
記載 され た 人 簡略 形式 で 、 も うー つ は 双方 
が 合意 し た 内 容 の すべ て と 一 般 条件 を 条 
項 ご と に 人 箇条 書き に し た 詳細 な 契約 書 で 
ある 。 し か し 、 科 路 形 式 で は 、 万 一 契約 
違反 な どの 問題 が 生じ た 場合 、 契 約 違反 


(2) 合同 书 

合同 一 般 多 由 合同 书 及 其 附 
件 〈 明 细 书 ) 构成 。 其 内 容 包括 
商品 名 称 、 数 量 、 规 格 、 单 价 、 
总 额 、 装 船 条 件 、 支 付 方法 、 包 
装 、 保 险 、 商 品 检验 、 签 发 文 
件 、 损 坏 赔 偿 、 异 议 以 及 赔偿 、 
仲裁 、 文 字 和 效力 等 。 

合同 书 一 般 包 括 “ 基 本 条 
件 ” 以 及 通用 于 所 有 贸易 的 “一 - 
般 条 件 ” 两 大 部 分 。 通 常 使 用 的 
合同 书 有 两 类 ， 一 类 是 也 被 称 为 
“确认 书 ”、 只 记录 基本 条 件 的 简 
略 形式 ， 一 类 是 将 双方 达成 协议 
的 所 有 内 容 和 一 般 条 件 逐 项 详细 
明确 化 的 “合同 书 "。 如 果 是 简 
路 形式 ， 万 一 出 现 违反 合同 等 问 
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か 否 か の 解釈 の 規範 や 紛争 処理 機関 な ど 
の 定め が な いた め 、 問 題 解決 や 紛争 処理 
手続 き 上 に 支障 を きた す 場 合 が ある 。 徒 
っ て 、 協 定 書 で 取引 全般 に 共通 する 条件 
を 別途 取り 決め て いる 場合 は よい が 、 そ 
れ が な いと き は 買主 は 一 般 条 件 を 記載 し 
て お くべ き で ある 。 


A. 基本 的 条件 : 

a 契約 の 日 付 、 表題 及び 番号 、 双 方 の 
名 前 と 住所 (住所 を 後ろ に する こと も あ 
る )。 

b. 商品 の 明細 (商品 名 、 品 質 、 等 級 、 
仕様 な ど ) 。 

c. 数量 。 

d. 価格 条件 ( 建 値 <FOB、CIF な ど > 、 
取引 通貨 、 単 価 及び 合計 金額 な ど ) 。 


e. 船積 時 期 。 
{ 仕向 地 (ふつ う は 仕向 港 ) 。 


g 保険 (例え ば 、FOB の 場合 は 、「 買 
主 側が 付 保 す る 」 な ど と 記入 ) 。 

h 支払 条件 (「 一 覧 払 信用 状 に よ 
る 」 な ど と 記入 ) 。 

i 包装 条件 (どの よう な 方 法 で 包装 す 
る か を 記載 する ) 。 

j 摘要 (契約 で 特に 定め られ た 事項 を 
記入 )。 _ 

k 副本 返送 依頼 文言 (副本 に 署名 し 


@ ms 


题 时 ， 由 于 没有 明确 何谓 违反 合 
同 以 及 处 理 纠纷 的 机 构 等 问题 ， 
往往 会 给 问题 的 解决 、 纠 纷 的 处 
理 等 手续 问题 造成 影响 。 因 此 ， 
有 时 可 以 采用 在 协定 书 上 另行 约 
定 通 用 于 所 有 贸易 的 条 件 。 否 
则 ， 买 方 应 该 预先 设 定好 “一 般 
条件 " 。 

A. 基本 条件 : 

a 合同 的 日 期 、 标 题 及 编 
号 、 双 方 的 名 称 和 地 址 (有 时 将 
地 址 置 于 后 面 ) 。 

b， 商 品 详情 (商品 名 、 质 
量 、 等 级 、 式 样 等 )。 

c. 数 量 。 

d. 价格 条 件 (结算 价格 \FOB、 
CIF 等 )、 结 算 货币 、 单 价 及 合计 
总 额 等 ) 。 

e. 装 船 日 期 。 

f 目的 地 
口 ) 。 

g 保险 (例如 : FOB 的 情 
况 下 ， 注 明 “ 买 方 投保 ”等 )。 

h. 支 付 条 件 ( 注 明 “見 票 
即 付 信用 证 ”等 ) 。 

i 包装 条 件 〈 注 明 以 何 种 方 
法 包装 ) 。 

j 摘要 (记录 在 合同 中 特别 
規定 的 事項 ) 。 

k 要求 対 方 寄 回 副本 的 同 句 
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て 返送 を 求め て いる 文言 で 、 売買 契約 書 
の 確認 、 立 証 の 役割 を 果たす も の ) 。 


1 売主 と 買主 の 双方 の 署名 。 


B. 一 般 的 条項 : (その 記載 が な く で 
も 、 平 常に お いて 取引 可能 で あり 、 現 実 
に その 部 分 が 白紙 で ある 事 は 時 々 見 うけ 
られ る 。 こ の 形 の も の は 人 簡略 形式 と 呼ば 
れる 。) 

& 贸易 条 件 (Trade Temms。FOB、CIF 
な ど ) 

普通 「 貿 易 条 件 の 定義 や 解釈 に つい て 
は イン コタ ー ム ズ の 規定 に 準拠 する も の 
と する 」 と 記載 する 。 

b. 保証 (Waranty ) 

商品 の 品質 や 商品 価値 な どの 売 手 の 保 
証 義務 及び 買主 の ク レーム の 方 法 を 記載 
する 。 “ 

c. 特許 、 商 標 な ど (Patents, Trade- 
marks, etc. ) 

特許 権 、 商 標 権 な どの 工業 所 有 権 の 権 
利 侵害 に 関す る 紛争 に 対し て の 売主 及び 
買主 の 責任 の 範囲 、 対 処 法 な ど が 記載 さ 
れる 。 

d 不可 抗力 (Force Majeure) 


戦争 、 野 動 、 洪 水 、 輸 入 禁 止 な ど 充 買 
双方 の コン トロ ー ル を 超え た 事態 に よる 
支払 い 運 延 や 引渡 し 遅延 な どの 契約 不 履 


(要求 対 方 在 副本 上 笠 名 后 寄 回 , 
以 备 己方 确认 买卖 合同 书 内 容 ， 
同时 也 方便 保全 证 据 ) 。 

1 卖方 和 买方 双方 的 签名 


B. 一 般 条 款 :( 即使 没有 该 
条 款 ， 一 般 情况 下 买卖 也 可 以 正 
常 进行 ， 因 此 现实 中 经 常 可 以 看 
到 该 部 分 空白 的 情况 。 这 种 形式 
叫做 “简略 文本 ”。) 

a 贸易 条 件 (Trade Terms。 
FOB、CIF 等 ) 

一 般 注 明 “就 贸易 条 件 的 定 
义 、 解 释 等 以 国际 贸易 条 件 解释 
通则 的 规定 为 准 ”。 

b. 保证 《Warranty) 

注 明 商品 质量 、 商 品 价值 等 
卖方 应 当 承担 的 保证 义务 以 及 买 
方 的 索赔 办 法 。 

c. 专利 权 、 商 标 等 (Patents, 
Trademarks，etc. ) 

注 明 处 理 就 专利 权 、 商 标 权 
等 工业 所 有 权 的 权利 侵害 纠纷 
時 , 卖方 以 及 买方 的 责任 范围 、 
处 理 办 法 等 。 

d 人 力 不 可 抗拒 因素 (Force 
Majeure) 

注 明 由 于 战争 、 暴 动 、 洪 
水 、 国 家 禁止 进口 等 超出 买卖 双 
方 所 能 掌控 范围 的 事态 发 生 而 导 
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行 に 対し て は 、 責任 を 負わ な い 旨 を 記載 
する 。 


e 伸 閉 (Arbitration) 

クレ ー ム が 売買 両 当事者 間 で 解決 で き 
な いと き 、 裁判 より 費用 が 低 謙 で 秘密 保 
持 の 点 で 有利 な 仲裁 に 任せ る の が 一 般 的 
で ある 。 そ こ で 、 相手 の 属す る 国 が 仲 坊 
条約 の 締結 国 で あれ ば 、 ど の 仲裁 機関 に 
より どこ で の 仲裁 に 従う か を 記載 する 。 
f 準拠 法 (Coweming Law) 

当該 契約 に 適用 され る 法 を 記載 する 。 
以上 の ほか 、 商 品 の 性 質 に よっ て 、 数 
量 、 船 積 、 検 査 、 契 約 解除 な どの 条項 が 
それ ぞ れ 必要 に 応じ て 盛り こま れる 。 


な お 、 契約 書 の 部 数 は 、 必要 に 応じ て 
だ が 、 当 事 者 が 二 者 で ある 場合 、 正 本 二 
通 を 作り 、 双 方 一 通 ず つ 保有 する の が 普 
通 で ある 。 

(3) 契約 締結 時 の 要 注 意 事 項 


ここ で 注意 し て お きた い の は 、 買 主 が 
作成 し た も の と 、 売 主 が 衝 成 し た も の が 
生じ し る こと が 考え られ る :。 そ れ ら は 作成 
者 が 自社 を 有利 に する 内 容 で ある 場合 が 
多い の で 、 相 手 の 作成 し た も の を 利用 す 
る と すれ ば 、 契約 書 の 内 容 を 十分 に チェ 
ッ ク し な けれ ば な ら な い 。 

以下 、 契約 書 の 細部 に つい て の 協議 を 
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致 支付 或 者 交 货 延迟 等 违反 合同 
的 情况 发 生 时 ， 不 履约 方 不 承担 
责任 等 。 

e. 仲裁 (Arbitration ) 

在 买卖 双方 之 间 出 现 不 能 解 
决 的 问题 时 ， 将 之 付 诸 费用 低 
廉 、 有 利于 保密 的 仲裁 机 构 较 好 。 
因此 ， 如 果 对 方 所 属国 是 仲裁 条 
约 的 缔结 国 ， 则 需 注 明 利用 哪 家 
仲裁 机 构 、 在 何 地 接受 仲裁 。 


f. 适用 法 律 (Governing Law) 


注 明 该 合同 所 适用 的 法 律 。 

除 上 述 各 项 外 ， 根 据 商 品 的 
性 质 、 根 据 需要 还 要 加 入 关于 商 
品 数量 、 装 船 、 检 验 、 合 同 解除 
等 条 款 。 

另外 ,合同 书 的 份 数 也 是 根 
据 需 要 而 定 。 一 般 而 言 ， 在 当 事 
人 为 两 方 的 情况 下 ， 撰 写 两 份 正 
本 ， 双 方 各 持 有 一 份 。 

(3) 签署 合同 时 要 注意 的 
事项 

在 此 需要 提请 注意 的 是 ， 合 
同 分 为 买方 和 卖方 撰写 的 两 种 。 
由 于 撰写 合同 时 ， 双 方 多 站 在 对 
己 有 利 的 立场 上 ， 因 此 如 果 要 采 
用 对 方 所 撰写 的 合同 ， 务 必要 对 
合同 内 容 慎 重 軍 核 。 


在 下 面 ， 我 们 以 针对 合同 书 


例 と し て 、 買 主 ベ ー ス の も の と 売主 ベー | 细节 的 协商 为 例 ， 通 过 比较 分 别 
ス の も の と を 比較 する こと を 通じ て 、 そ | 由 买方 与 卖方 起 草 的 合同 ， 来 了 
の 違い を 理解 し て みよ う 。 解 二 者 的 不同 


会 話 11 (契約 の 細部 の 詰め に つい て ) 
会 话 11 (关于 合同 细节 的 戎 的 ) 


中 国 の 東方 貿易 公司 (売り手) と 日 本 の 三菱 物産 株 式 会 社 (買い 手 ) は 売買 の 内 容 
が 概ね 合意 に 達し 、 こ れ か ら 細 部 の 詰め を する 予定 で ある 。 双 方 の 代表 者 に よる 最終 
確認 が 済め ば 売買 契約 書 に サイ ン を する 。 


| 中 国 东 方 贸易 公司 【 炎 方 与 日 本 三 莹 物产 有 限 公司 【买方 ) 就 交易 内 容 已 基本 达 
成 一 致 ， 现 在 就 细节 问题 进行 推 项 双方 代表 最 终 确认 之 后 ， 将 举行 签约 仪式 


国生 臣 申 さん 、 お は よう ご ざい ます 。 よ い 天 気 が 続 きま すね え 。 ど う ぞ 、 
お か け 下 さい 。 章 
国 国 ちり が と う ご ざ いま す 。 早速 で す が 契 約 書 の 詳細 に つい て 決め て し ま 
| いた い の で す が 。 
国 枉 私 ども の 方 や 草案 が 出来 て いま す の で 、 じ ゃ あ 、 直 ぐに で も 取り 掛か 
り ま し ょ う 。 
国 圏 我 * も 、 持 っ て 来 て いま す の で 一 つ ず つ 突 き 合 せな が ら 片 付け て いき 
まし ょ う 。 


先ず は 、 品名 、 数 量 、 単 価 、 品質 規格 、 総 額 は これ ら で い いで すね 。 
品質 規格 は 別 の 規格 書 が 有 っ た の で し ょ う 。 そ れ は 明記 し て お く 事 に 
し て 下さ い 。 そ の 次 の 船積 条件 の 中 に 船 腹 の 確保 如何 で は 3 
分 納 は よい 事 に する ん で し た ね 。 
国語 その よ うに し て 下さ い 。 今 、 か な り 混 ん で いま し て 船 腹 確保 に 苦労 し 
て いま す の で ね え 。 で も 、 納 期 の 方 は ご 心配 に は 及び ませ ん 、 お 約束 
どおり で す 。 じ ゃ あ 、 こ れ も 書 いて お きま し ょ う 。 


国 图 は い 、 知 構 で す 。 


回 


まで の 
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国 国 去 払 い 条件 の 中 で 「 買 い 手 は 、 手付 金 10 万 $ を 支払 い 、 残 並 は 荷 渡し 
の 時 に 1 回 で 支払 わな けれ ば な ら な い 。] この 項 に つい て は 、 問 題 な い 
| ed 
国 国 ，， 习 才 上 。 先 程 ) 分 灿 四 件 下 才 泵 、3 分 割 の 場合 で も 数 量 は 173 ず つ 
ぐら い に し て 下さ いね 。 
国峰 は い 、 分 か り ま し た 。 ま た 船 腹 が 判明 すれ ば 事前 に ご 連絡 し ます よ 。 
| 慌 圏 淡 は 、 梱 包 で す が 、 表 の 印刷 の 方 は 付 必 書 の 中 に 具体 的 な 絵 で 示さ れ 
| | る 事 で いい で すね 。 そ の 他 に は っ きり させ て 置か な いと いけ な い 事 や 、 
| | 明記 し な いと いけ な い 事 は 有り ませ ん か ? 


私 の 方 は あり ませ ん 。 
それ で は 、 サ イン (署名 ) は 何時 に し まし ょ うか ? 


早い 方 が 良い の で す が 、 私 ども は 総 経理 の 申 が 代表 で サイ ン を し ます 。 
それ で は 、 明 後日 の 午後 で は 如何 で し ょ うか ? 弊社 は 担当 部 長 の 水田 


外 | が 参り ます 。 
あさ っ て の 午後 2 時 に し まし ょ うか 。 お 出 で 頂 け ます ね 。 
加 一 勿論 。 こ れ で 決ま り ま す 、 あ り が と う ご ざ いま し た 。 
语 
文例 63 (貿易 契約 書 (1) < 買主 ペー ス > ) 
大 能 贸易 株式 会 社 
东京 都 中 央 区 * * 
電話 : 03 - 3669 - 1227 
FAX: 03 -3669 - 1228 
買 付 契約 書 
番号 20** 年 ** 月 ** 日 


大 龍 錦 易 株 式 会 社 を 買主 と し 、* * 社 を 売主 と し て 、 当 社 は 貴社 か ら 下記 
の 商品 を 契約 に 記載 し た 条件 に 従っ て 、 購 入 す る こと を 確認 し ます 【 裏 面 の 
条件 は 一 般 条 件 で 、 な けれ ば 契約 の 簡略 形式 に な る 】。 

項目 番号 商品 名 数量 単価 


@ sm 


合計 : | 
船積 : 海上 输送 /航空 输送 (FOB 契約 の 場合 、 船 腹 は 買主 / 売 主 が 手配 する | 
事 ) 。 
船積 港 : 荷 揚 港 : 
分 割 船積 , 許容 / 禁 止 積 換 : 
船積 時 期 : 荷 印 : 
支払 条件 : 包装 : 
保険 : 買主 / 売 主 が 付 保 す る 。 保険 金額 : 
摘要 : 
20** 年 ** 月 ** 日 承諾 し た 。 大 龙 贸 易 株式 会 社 
売主 買主 
名 前 : 名 前 : 第 
資格 : 資格 : 四 
(副本 を 署名 の 上 返送 し て くだ さい ) 


【 以 上 だ け で は 簡略 形式 で 、 次 の 一 般 条 件 が あれ ば 、 完 全 な も の に な る 。】 

一 般 条件 : 

1. 取引 形態 全て の 取引 は 売主 と 買主 と の 間 で 行う 。 

2. 积 出 貨物 は 、 本 契約 書 に 記載 の 期間 内 に 積み 出さ な けれ ば な ら な い 。 
積 出 遅 延 の 場合 、 買主 は 売主 へ 書面 に よる 通知 と 同時 に 、 買 主 の 独自 の 判断 
で 、 本 契約 の 解除 、 生 央 間 の 変更 、 损害 賠償 の 請求 な どす る こと が で き 
る 。 分割 積 時 に な っ た 場合 に は 引取 済み の 貨物 が 本 契約 と 合致 し な いた め 
買主 は 抽 約 数 量 の 未 引取 部 分 の 解除 、 損害 賠償 の 請求 を する こと が で きる も 
の と する 。 

3. 保証 : 売主 は 、 貨 物 が 別紙 記載 の 品質 を 保証 する 。 隠 れ た 現 開 の 場合 を 
除き 、 買 主 は 、 貨 物 が 最終 仕向 地 に 到着 後 、 直 ち に 開 梱 、 検 品 の 後 、 必 滞 無 
< く 速やか に 書面 に より 、 損害 賠 償 を 請求 し な けれ ば な ら な い 。 隠れ た 隊 獲 の 
場合 に は 、 買 主 に よる この よう な 請求 の 通知 が 遅れ て も 、 又 通知 が な く て も 、 
引取 り 、 検 品 、 受領 の 後 、 如 何 な る 時 に お いて も 、 売 主 は 責任 を 負わ な けれ 
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ば な ら な い 。 

4. 権利 侵害 : 売主 は 、 日 本 や 他国 を 訪 わ ず 、 貨 物 に つい て の 特許 権 、 実 用 
新案 権 、 商 標 権 、 意 区 権 の 侵害 に 対し て 責任 を 負わ な けれ ば な ら な い 。 こ れ 
ら の 権利 に つい て 紛争 が 生じ た 場合 に は 、 買 主 は 一 存 で 本 契約 を 解除 し 、 如 
何 な る 責務 を も 負わ な いも の と する 。 売主 は 、 買 主 が 受け た 如何 な る 損害 を 
も 補償 し な けれ ば な ら な い 。 

5. 不可 抗力 : 輸入 禁止 、 天 変 地異 、 戦 争 、 封 鎖 、 出 入港 禁止 、 騒 動 、 動 員 、 
若しくは 政府 機関 の その 他 の 行為 、 暴 動 、 内 乱 、 戦 争 状態 、 ス トラ イキ 、 不 
可 抗力 の 火災 、 洪水 、 津 波 、 地 震 、 又 は 買主 の 支配 を 超え た 他 の 事由 を 含む 
不可 抗力 の 場合 、 買 主 は 、 契約 の 履行 に あたっ て それ か ら 生 じ る 不履行 に つ 
き 責任 を 負わ な いも の と する 。 

6. 仲裁 : 契約 若しくは それ に 関連 し て 契約 の 当事者 の 間 で 生じ た 全て の 紛 
争 、 論 争 、 又 は 意見 の 相違 は 、 日 本 国 に て 、 国 際 商 事 仲裁 協会 の 商事 仲裁 規 
則 に 従っ て 、 仲裁 に より 最終 的 に 解決 され る も の と する 。 仲裁 人 が 下 し た 仲 
裁判 断 は 、 最終 的 な か も の で あり 、 両 当事者 を 拘束 する も の と する 。 

7. 贸易 条 件 : 契約 に 規定 する 全て の 貿易 条件 は 、 国 際 商 業 会 議 所 の 最新 の 
イン コタ ー ム ズ に 従っ て 解釈 する も の と する 。 

8. 準拠 法 : 契約 は 、 効 力 、 解 釈 及び 履行 を 含む 全て の 事項 に つい て 、 日 本 
国法 に 準拠 する も の と する 。 
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例文 63 ( 贸易 合同 书 (1) < 买方 基准 > ) 


大 龙 贸易 股份 公司 
东京 都 中 央 区 * * 
电话 : 03 - 3669 - 1227 
传真 : 03 - 3669 - 1228 
采购 合同 书 
编号 20** 年 ** 月 ** 日 


兹 以 大 龙 贸 易 股 份 公司 为 买方 ，* * 公司 为 卖方 签订 本 合同 。 本 公司 确认 ， 
按 本 合同 规定 之 条 件 从 贵 公司 处 购买 下 列 商品 〈 后 面 的 条 件 为 “一 般 条 件 "， 
若 缺 省 ， 则 合同 为 简略 文本 ) 。 


@ mana 


项 目 编号 商品 名 数量 单价 | 
| 
a 0 | 
合计 : | 
装 船 : 海路 运送 /航空 运送 (FOB 合同 时 ， 舱 位 由 买方 /卖方 负责 安排 ) 。 
装 船 港 : 卸 貸 港 : 
分 批 装 船 : 允许 /禁止 转运 : 
装 船 日 期 : 货物 标记 : 
支付 条 件 : 包装 : 
保险 : 买方 /卖方 投保 。 保险 金额 : 
摘要 : 
20* * 年 ** 月 ** 日 确认 。 大 龙 贸易 股份 公司 
卖方 买方 
方 买方 
姓名 : 姓名 : 
资格 : 资格 : 


(请 在 副本 上 签名 后 寄 回 ) 

【如 果 只 有 上 述 内 容 ， 则 该 合同 为 “简略 文本 "。 如 果 附 有 下 列 的 “一 般 条 
件 "， 则 为 “完整 文本 ” 。】 

一 般 条 件 : 

1. 交易 形态 : 全 部 交易 均 在 卖方 和 买方 之 间 进 行 。 

2. 发 货 : 货物 必须 在 本 合同 书 所 规定 期 限 内 发 货 。 如 果 出 货 迟 延 ， 买 方 须 
以 书面 形式 通知 买方 。 买 方 拥有 根据 自己 的 判断 ， 解 除 此 合同 、 要 求 变更 发 货 
期 、 要 求 卖 方 承担 损害 赔偿 责任 的 权利 。 在 分 批发 货 情 况 下 ， 如 果 判 明 已 经 到 
货 部 分 不 符合 本 合同 规定 ,买方 有 权 取 消 未 交易 部 分 合同 、 要 求 对 方 承担 损害 
赔偿 责任 。 

3. 保证 : 卖方 保证 货物 符合 附件 规定 的 质量 要 求 。 买 方 在 货物 运 抵 最 终 目 
的 地 、 开 封 验 货 后 ， 如 发 现货 物 存在 除 不 可 视 缺 陷 外 的 任何 问题 ， 应 立即 以 书 
面 形式 向 卖方 提出 索赔 要 求 。 但 对 货物 所 存在 的 不 可 视 缺 陷 ， 即 使 买方 未 能 及 


调和 负 吻 全 


时 发 出 索赔 信 ， 或 者 没有 发 出 索赔 信 ， 无 论 在 交易 、 验 货 或 者 是 收 货 后 的 任何 
环节 ， 卖 方 均 须 承 担 责任 。 

4. 权利 侵害 : 无 论 在 日 本 还 是 其 他 任何 国家 ， 卖 方 必须 承担 对 于 货物 的 专 
利 权 、 实 用 新 案 权 、 商 标 权 、 创 意 权 的 侵害 所 引发 的 责任 。 如 果 发 生 此 类 纠纷 ， 
买方 有 权 根据 自己 的 判断 单方 解除 本 合同 ， 且 不 承担 任何 责任 。 卖 方 必须 赔偿 
买方 由 此 而 蒙受 的 所 有 损害 。 

3. 人 力 不 可 抗拒 因素 : 买方 在 履行 合同 时 ， 如 果 遭 遇 政府 禁 止 进口 、 天 
灾 、 战 争 、 封 锁 、 港 口 封锁 、 骚 动 、 动 员 、 或 者 是 政府 机 关 的 其 他 行为 、 暴 动 、 
内 乱 、 战 争 状 态 、 工 人 罢工 、 人 力 不 可 抗拒 的 火灾 、 洪 水 、 海 哺 、 地 震 或 者 是 
超越 买方 所 能 支配 的 其 他 人 力 不 可 抗拒 因素 时 ， 买 方 不 承 当 由 此 而 引发 的 无 法 
履行 合同 的 责任 。 

6. 仲裁 : 合同 当事人 之 间 由 于 合同 或 者 与 合同 相关 事项 所 引发 的 全 部 纠 
纷 、 争 论 或 者 意见 的 相左 ， 根 据 国际 商事 仲裁 协会 的 商事 仲裁 规则 ， 在 日 本 国 
采用 仲裁 方式 最 终 解决 问题 。 仲 裁 人 所 下 的 仲裁 意见 为 最 终结 果 ， 对 当事人 双 
方 均 具 约束 力 。 

7. 贸易 条 件 : 对 本 合同 中 所 规定 的 全 部 贸易 条 件 的 解释 ， 适 用 国际 商业 会 
议 所 制定 的 最 新 国际 贸易 条 件 解释 通则 。 

8. 适用 法 律 : 关于 合同 的 效力 、 解 释 以 及 履行 等 全 部 事项 ， 均 以 日 本 国法 
律 为 据 。 
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文例 64 ( 質 易 契約 書 (2) 〈 売 主 ペ ー ス ) ) 


大 龍 質 易 株 式 会 社 
東京 都 中 央 区 ** 
電話 : 03 -3669 -1227 
FAX: 03 -3669 - 1228 
売約 書 


番号 日 付 : 20* * 年 * * 月 ** 日 


** 様 
当社 は 売主 と し て 、 本 契約 記載 の 条件 の も と で 、 下 記 の 商品 を 貴社 を 買主 
と し て 販売 する こと を 確認 し ます 。 


@ ms 


項目 番号 商品 名 数量 単価 


合計 : 
商品 明 組 。 
品質 : 
船積 及び その 時 期 。 海上 輸送 航空 輸送 (FOB 契約 の 場合 、 船 腹 は 買主 / 売 
主 が 手配 する 事 ) 。 
** ネ 月 * * 日 まで 
船 积 洪 : 荷 扬 港 
分 割 船積 : 许 容 /禁止 積 換 : 
船積 時 期 : 荷 印 : 
支払 条件 包装 ; 
保険 : 買主 / 売 主 が 付 保 す る 。 保険 金額 : = 
摘要 村 
承諾 し ます 。 大 龍 質 易 株 式 会 社 
売主 買主 
名 前 名 前 
資格 : 資格 : 
(副本 を 寺 名 の 上 返送 し て くだ さい ) 


【 以上 が 人 簡略 形式 で 、 次 の 一 般 条件 が あれ ば 、 完 全 な も の に な る 。】 


一 般 条 件 : 


1. 取引 形態: 売主 と 買主 と の 開 で 全て の 取引 は 行わ れる 。 
2. 船積 : 船荷 証券 の 日 付 が 契約 上 の 船積 と 見 な され 、 ま た 、 


特約 の な い 限 り 、 分 割 船積 及び 積 換 は 認め られ る 。 


本 契約 書 に 


3. 支払 : 取消 不可 能 信用 状 は 、 契 約 日 後 15 日 以内 に 開設 され る も の と し 、 
当該 信用 状 は 、 そ の 関連 手形 の 買収 の た め 、 船 積 の 最後 日 後 少な く と も 10 日 


間 有 効 で ある も の と する 。 
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| も し 買主 が 売主 に 対し て 、 上 記 条 件 の 通り の 信用 状 を 提供 し な いと き は 
売主 は 、 独 自 の 判断 で 、 契約 貨物 を 再販 売 し 、 若 し く は 本 契約 の 一 部 分 又は 
全部 を 取り 消す 自由 を 有する も の と する 。 

4. 特許 、 商 標 な ど : 買主 は 、 特 許 、 商 標 、 著 作 権 、 意匠 、 バ ター ン な ど に 
お いて 、 売 主 に 損害 を 与え な いも の と する 。 

5. 不可 抗力 : 売主 は 、 本 契約 の 履行 を 妨げ る 軍隊 の 出動 、 戦 争 、 騒動 、 暴 
動 、 敵対 行動 、 海 上 封鎖 、 若 し く は 政府 機関 の その 他 の 行為 、 内 乱 、 戦 争 状 
態 、 ス トラ イキ 、 不 可 抗力 の 火災 、 洪 水 、 津 波 、 地 震 、 そ の 他 の 偶発 事故 な 
ど を 含む 不可 抗力 に より 直接 或 は 間接 を 問わ ず 、 引 き 起 こさ れ た 本 契約 の 全 
部 又は 一 部 の 履行 遅延 又は 不履行 に 対し て 、 資 任 を 負わ な いも の と する 。 

6. ク レー ム : クレ ー ム は 、 貨 物 代 金 の 支払 が な され る 前 又は 手形 が 正式 に 
引き 受け られ る 前 に は 受理 され な いも の と する 。 各 クレ ー ム は 貨物 の 仕向 地 
到着 後 14 日 以内 に 電報 で 売主 に 通告 され 、 打 電 後 15 日 以内 に 航空 郵便 で こ 
れ を 確認 され な けれ ば な ら な い 。 上 記 14 日 の 期限 終了 後に な され る クレ ー ム 
は 受理 され な いも の と する 。 

7. 仲裁: クレー ム は で きる 限り 円 満 に 解決 され る べき で ある 。 解決 しない 
場合 、 日 本 で は 国際 商事 仲裁 協会 の 仲裁 規則 に よっ て 、 仲裁 裁定 する 。 仲裁 
判断 は 最終 的 な も の で あり 、 両 当事者 を 拘束 する も の と する 。 

8. 贸易 条 件 : 契約 に 規定 する 全て の 貿易 条件 は 、 国 際 商 業 会 議 所 の 最新 の 
イン コタ ー ム ズ に 従っ て 解釈 する も の と する 。 

9. 準拠 法 。 契約 は 、 効 力 、 解 釈 及び 履行 を 含む 全て の 事項 に つい て 、 日 本 
国法 に 準拠 する も の と する 。 


テト 
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例文 64 (合同 书 (2) 《卖方 基准 ) 


大 龙 贸 易 股份 公司 
东京 都 中 央 区 * * 
电话 : 03 - 3669 - 1227 
传真 : 03 - 3669 - 1228 
销售 合同 书 


编号 日 期 : 20* * 年 ** 月 ** 日 


@ amal 


* * 先生 
兹 确认 以 本 公司 为 卖方 ， 依 照 本 合同 所 规定 之 条 款 ， 向 贵 公司 销售 以 下 商 


已 
Ho 


合计 : 
商品 明细 : 
质量 : 
装 船 以 及 日 期 : 海路 运送 /航空 运送 (FOB 合同 的 情况 下 ， 舱 位 由 买方 / 卖 
方 负责 安排 ) 。 
* * 月 ** 日 为 目 


装 船 港 : 印 货 港 : 

分 批 装 船 :允许 /禁止 转运 : 
装 船 日 期 : 货物 标记 办 
支付 条 件 ; 包装 : . 
保险 :买方 /卖方 担保 。 保险 金额 : 

摘要 ， 

特此 确认 。 大 龙 贸易 股份 公司 

卖方 买方 

姓名 : 姓名 : 

资格 : 资格 ; 


(请 将 签名 后 的 副本 寄 回 ) 
【以 上 为 “简略 文本 ”"。 如 果 附 有 下 面 的 “一 般 条 件 ”， 则 为 “完整 文 
本 "。】 
一 般 条件 : 
1. 交易 形态 : 全 部 交易 均 在 卖方 和 买方 之 间 进 行 。 
2. 装 船 : 装 船 单 签发 之 日 视 为 合同 所 规定 之 装 船 日 期 。 若 本 合同 书 无 特别 
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约定 ， 则 视 为 允许 分 批 装 船 以 及 转运 。 

3. 支付 : 合同 签订 日 后 15 天 以 内 开设 不 可 取消 信用 证 。 由 于 牵涉 到 相关 票 
据 承 兑 问题 ， 本 信用 证 至 少 在 货物 全 部 装 船 后 10 日 内 有 效 。 

如 果 买 方 未 能 向 卖方 开具 上 述 条 件 的 信用 证 ， 则 卖方 享有 在 自行 判断 前 提 
下 ， 转 售 或 者 自行 取消 部 分 或 全 部 合同 的 权利 。 

4. 专利 、 商 标 等 : 买方 不 得 损害 卖方 的 专利 权 、 商 标 权 、 著 作 权 、 创 意 
权 、 外 观 设计 权 等 。 

5. 人 力 不 可 抗拒 因素 : 对 于 包括 军队 出 动 、 战 争 、 骚 动 、 暴 动 、 敌 对 行 
为 、 海 上 封锁 ， 或 者 是 政府 机 关 的 其 他 行为 、 内 乱 、 战 争 状态 、 工 人 罢工 ， 人 
力 不 可 抗拒 因素 引起 的 火灾 、 洪 水 、 海 哺 、 地 震 或 者 是 其 他 偶然 事故 等 妨碍 本 
合同 履行 的 因素 ， 直 接 或 间接 引起 本 合同 部 分 或 者 全 部 履行 延迟 、 或 者 无 法 履 
行 等 情况 出 现 ， 买 方 不 承担 责任 。 

6. 索赔 : 在 尚未 收 到 货款 ， 或 者 没有 收 到 支票 之 前 ， 买 方 不 受理 索赔 要 
求 。 各 种 索赔 必须 在 货物 到 达 目的 地 后 14 日 以 内 以 电报 形式 通知 卖方 ， 且 发 电 
后 15 日 以 内 必须 通过 航空 邮件 予以 确认 。 上 述 14 日 期 限 过 后 提出 的 所 有 索赔 
- 概 不 予 受 理 。 

7. 仲裁 : 索赔 应 该 尽 可 能 得 到 圆满 处 理 。 在 无 法 解决 的 情况 下 ， 必 须根 据 
国际 商事 仲裁 协会 的 仲裁 规则 在 日 本 进行 仲裁 。 仲 裁判 决 为 最 终结 果 ， 对 双方 
当事人 均 具 约 束 力 。 

8. 贸易 条 件 : 对 本 合同 中 所 规定 的 全 部 贸易 条 件 的 解释 ， 适 用 国际 商业 会 
议 所 制定 的 最 新 国际 贸易 条 件 解释 通则 。 

9. 适用 法 律 : 本 合同 对 于 包括 效力 、 解 释 以 及 履行 在 内 的 全 部 事项 的 解 
释 ， 均 遵从 日 本 国法 律 。 
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文例 65 ( 質 易 契約 書 (3) < 一 般 的 > ) 
契約 番号 : (05) LS 字 第 * * 号 
契約 年 月 : 2005 年 * * 月 ** 晶 
広東 興隆 公司 (以下 買手 と 称す る ) は 日 本 大 竜 貿 易 株 式 会 社 (以下 売 手 と 
称す る ) と 、 本 契約 を 締結 する 。 条 項 下 記 の 通り 。 
1. 品名 及び 規格 (材質 ) : (省略 ) 。 


@@ smsl 


2. 技術 資料 売 手 は 、 商 品 引渡 し 30 日 前 に 、 付 属 書 1 記載 の 技術 資料 を 買 
手 に 送付 し な けれ ば な ら な い 。 

3. 原産 地 : 日 本 
。 製造 業者 : (省略 ) 
数量 ， (省略) 
単価 : (省略 ) 
総額 : (省略 ) 
保険 : (省略 ) 
包装 : 長 距離 海上 輸送 に 適する 、 防 潮 、 防 振 、 防 錆 、 運搬 に 耐え 得る 貨 
物 箱 包装 と し 、 取 り 扱い 説明 書 及び 技術 資料 を 挿入 する 。 外 装 に 典 常 な く 、 

内 半 の 不備 に より 発生 し た 損失 は 、 売 手 が 負 担 する 。 

10. 茶色 , 売 手 は 貨物 逢 に 、 総 量 、 純 量 、 荷 番号 、 容 積 及 び 下 記 荷 印 を 明 
際 に 刷り 込む 事 。 

11. 船積 港 日 本 横浜 。 双 方 の 同意 が あれ ば 、 変 更 す る こと が で きる 。 

12. 仕向 港 。 中 国広 東商 地 港 。 

13. 船積 期 : 9 年 12 月 下旬 まで 。 
4 決済 条件 , 買手 は 、 売 手 よ り の 輸出 誕 可 書 番号 及び 指定 銀行 名 (買取 
銀行 、Negotiaing Bank ) の 口座 に つい て の 通知 を 受領 し た 後 二 週間 以内 に 、 
本 契約 総額 に 相当 する 、 延 払い 利息 年 利 3% の 旨 を 明記 し た 、 取 消 不可 能 ・ 
譲渡 可能 ・ 分 割 可能 の 、 売 手 を 受取 人 と する US $ 払い の 信用 状 の 発行 を 、 
取引 銀行 (開設 銀行 、Issuing Bank、 普 通 Paying Bank に も な る ) に 依頼 し 、 通 
知 銀行 (Advising/Notifying Bank) を 経由 し て 売 手 に 交付 する 。 売 手 は 、 信 用 
状 に 基づき 、 開 設 銀行 を 支払 い 人 と する ・ 船 積 証券 発行 日 60 日 后 (即ち ニ ヶ 
月 後 ) 払い の 期限 付 手形 を 振出 し 、 信 用 状 と と も に 本 契約 第 15 条 に 定め る 各 
種 書類 を 添え て 買取 銀行 に 手形 の 割引 を 依頼 する 。 買取 銀行 は 、 書 類 取引 の 
際 こ れ を 引き 受け 、 手形 の 満期 日 に 支払 うと と も に 、 売 手 の 利 皿 受領 証 に 基 
づき 、 年 利 3% の 割 で 計算 し た 手形 振出 日 (手形 振出 日 は 、 船 積 証券 日 付 よ 
り 早め る こと は で き な い ) より 手形 満期 日 まで の 利息 を 支払 う 。 信 用 状 は 船 
積 後 15 日 で 失効 する 。 

15. 決済 書類 売 手 は 、 商 品 代金 受取 の た め 、 船 積 後 支払 銀行 に 下記 書類 


we さら らい か 


に: 
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を 提出 し な けれ ば な ら な い 。 

① 「 運賃 支払 済み 」 を 明記 し た 、 無 記名 裏書 き ・ 流 通 ・ 積 込 ・ 無 導 障 の 般 生 
証券 正本 お よび 副本 、 あ わせ て ? 部 。 

@ 邊 約 番号 、 品 名 数量 、 単 価 及び 総額 を 明記 し た 送り 状 5 部 。 分 割 積み 
出し の も の は 荷 日 番号 を 併記 する 。 

⑧ 包 装 明 細 書 2 部 。 

④ 売 買 双方 が 同意 し た * * 商品 検査 機関 ある い は メー カー が 発行 し た 品質 
検査 証明 書 及び 数 量 証明 書 各 1 部 。 

⑧ 詳 細 な 使用 説明 書 及 び 契 約 第 2 条 に 列記 し た 技術 資料 各 1 部 、 着 し く は 
上 記 文書 が 商品 包装 内 に 挿入 され て いる こと を 証明 する 証明 書 1 部 。 

前 記 書 類 ①②③ 項 の 副本 を 、 売 手 は 、 仕 向 港 の 買手 荷受 取 代理 人 に 1 部 を 
本 船 託送 する と と も に 、 本 船出 航 後 3 日 以内 に 、 買 手 に 1 部 を 航空 便 に て 送る 
べき も の と する 。 

16. 船積 条件 売 手 は 資 任 を 持っ て 、 本 契約 第 13 条 に 定め る 期間 内 に 、 貨 
物 を 船積 港 より 広東 に 直送 し な けれ ば な ら な い 。 途中 積み 震え は で き な い 。 

17. 船積 通知 

① 遅 く と も 、 各 荷 口 の 貨物 船積 10 日 前 に 、 売 手 は 契約 番号 、 品 名 、 船 積 予 
定数 量 並 びに 金額 、 船 名 、 積 出港 及び 船舶 スケ ジュ ー ル を 、 買 手 に 電報 に て 
通知 し な けれ ば な ら な い 。 

② 貨 物 の 船積 完了 後 、 売 手 は 直ちに 電報 に て 、 買 手 に 、 契 約 番号 、 品 名 、 
般 策 数量 及び 総量 、 送 り 状 金額 、 船 名 、 積 出港 、 出 港 日 及び 仕向 港 を 通知 し 
な けれ ば な ら な い 。 

⑬ 売 手 が 適 時 に 船積 を 通知 し な か っ た た め に 、 買 手 が 適時 に 付 保 で き な か 
っ た 場合 は 、 こ れ に より 生じ た 一 切 の 損失 は 、 す べ て 売 手 が 賠 償 の 責任 を 負 
Do 

18. 品質 保証 : 売 手 は 、 本 契約 貨物 の 品質 、 規 格 及び 技術 条件 が 、 本 契約 
第 1 条 と 第 2 条 の 規定 に 合致 する 事 を 保証 し 、 そ の 保証 期間 は 、 貨 物 の 仕向 
港 到 着 后 1 年 と する 。 保証 期間 内 に 、 買 手 は 機械 使用 説明 書 通り 正常 に 使用 
し た 条件 の も と で 、 製 造 者 の 設計 また は 製造 上 の 欠陥 に より 生じ た 損傷 は 、 
売 手 が 資 任 を 負う 。 売 手 は 、 無 料 修理 また は 部 品 束 は 貨物 の 無償 取り 替え を 
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行わ な けれ ば な ら ず 、 こ れ に よっ て 生じ た 和 貨物 取替え 運送 費用 は 、 売 手 が 負 
担 する 。 買 手 の 検 査 費用 及び 利息 損失 も 、 ま た 同様 に 処理 する 。 売 手 が 買手 
の 要求 に 異議 ある 場合 は 、 買 手 よ り の 要求 を 受け た 後 二 週 間 以 内 に 、 改 め て 
協議 する 事 を 申し 入れ る 事 が で き 、 期限 が 過ぎ れ ば 要求 成立 する 。 

19. 部 品 の 供給 : 売 手 は 、 本 契約 の 貨物 引渡 日 より 五 年 間 は 、 買 手 の 注文 
要求 に 基づき 、 本 契約 貨物 の 各部 品 及び 付属 品 を 、 公 平 か つ 合 理 的 価格 で 買 
手 に 供給 する 。 

20. 検査 及び クレ ー ム : 

① 売 手 は 、 出荷 前 に 、 売 買 双方 が 同意 選定 し た * * 商 品 検査 機関 また は メ 
ー カ ー に より 、 貨 物 の 品質 、 規 格 及び 数 量 に つき 、 精 密 な 検査 を 行い 、 検 査 
証明 書 を 発行 する 。 右 証明 書 に は 、 本 契約 第 2 条 の 技術 資料 に 規定 し た 項目 
に つき 、 検 査 の 技術 的 な デー タ 及 び 結 論 を 示さ な けれ ば な ら な い 。 

⑨ ず 貨物 の 仕向 港 到着 後 、 買 手 は 、* * 商 品 検査 機関 に 規格 及び 数 量 の 再 検 
査 を 依頼 し 、 も し 貨物 の 損傷 、 或 い は 規格 、 数 量 が 契約 に 相違 する 事 を 発見 
し た 場合 は 、 買 手 は 、 貨 物 の 仕向 港 到着 後 60 日 以内 に 、* * 商 品 検査 機関 が 
発行 し た 検査 証明 書 に 基づき 、 売 手 に 賠償 を 要求 する こと が で きる 。 売 手 は 、 
買手 の 要求 に 基づき 、 本 契約 と 相違 する 部 分 に つい て 、 無 償 取 り 堆 え 、 或 い 
は 不足 分 の 補充 或いは 値下げ を 行わ な けれ ば な ら な い 。 売り手 は また これ に 
よっ て 生じ た 荷物 取り 替え 運送 費用 、 買 手 の 検査 費用 及び 利息 損失 を 負担 す 
る 。 も し 売 手 が 買手 の 要求 に 異議 ある 場合 は 、 買 手 よ り の 要求 を 受け た 後 2 
週間 以内 に 、 改 め て 協議 する こと が で き 、 期 限 が すぎ れ ば 要求 成立 する 。 

⑧ 品 質 の 再 検査 は 、 本 契約 第 18 条 の 規定 に より 行う 。 

21. 不可 抗力 : 本 契約 に 規定 され た 船積 期限 内 に 、 製造 、 船積 み 或 い は 輸 
送 途 中 た る を 問わ ず 、 戦争 、 異常 な 風水 害 、 火 災 、 填 千 、 地 震 災 害 な どの 銘 
き 不 可 抗力 的 事情 の た め 、 期日 通り 荷 渡 し で き な い か 、 或 い は 荷 渡し 不可 能 
に な っ た 場合 は 、 売 手 は 責任 を 負わ な く と も よい 。 た だ し 、 売 手 は 、 事 故 発 
生 を 知っ た な ら ば 直ちに 買手 に 通知 する と と も に 、 発 信 後 15 日 以内 に 、 不可 
抗力 的 事情 発生 地域 の 商工 会 議 所 或いは 登録 公証 人 が 発給 し た 証拠 を 買手 に 
至急 提示 し な けれ ば な ら な い 。 こ の 場合 、 売 手 は 、 未 引き 渡し 部 分 の 貨物 の 
補充 に 必要 な 措置 を 講ず る と と も に 、 そ の 措置 の 詳細 な 内 容 を 買手 に 通知 し 
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な けれ ば な ら な い 。 買 手 は 、 実状 に 基づき これ に 同意 し 或いは 契約 を 取り 消 
すこ と が で きる 。 も し 不可 抗力 が 10 週間 以上 に わた る と き は 、 買 手 は 右 貨物 
の 契約 を 取り 消す 権利 を 有する 。 

22. 荷 渡 居 延 の 罰金 : 不可 抗力 的 事情 の 場合 を 除き 、 売 手 の 責任 で 荷 渡 し 
を 延期 し た 場合 は 、 2 週間 ご と に 延期 貨物 総額 の 1% の 罰金 を 買手 に 支払 わな 
けれ ば な ら な い 。 2 週間 に 満た な いも の も 2 週間 と し て 計算 し 、 入 後 遅延 2 週 
間 ご と に 罰金 は 1% を 系 加 す る 。 た だ し 、 和 罰金 金 額 は 3% を 限度 と し 、 罰金 は 
売 手 が 買 手 に 現金 で 支払 う 。 荷 渡 遅 延 が 10 週間 を 越え る 場合 は 、 買 手 は 、 仲 
裁 を 経 ず に 右 荷 渡 層 延 貨物 分 の 契約 を 取り 消す 権利 を 有する 。 そ の 場合 、 売 
手 は 直ちに 罰金 を 支払 う 。 

23. 仲裁 : こ の 契約 を 履行 する こと か ら 発生 する 、 ま た は この 契約 に 関連 
する すべ て の 紛争 は 、 先 ず 契 約 当事者 双方 が 友好 的 な 協議 に より 解決 し な け 
れ ば な ら な い 。 協 議 に より 解決 する 事 が で き な い と き は 、 仲 裁 に 付託 し な け 
れ ば な ら な い 。 

24. 追加 項目 : 

① 本 契約 第 17 、 18、 20、 21 条 に 規定 する 売 手 の 負担 に 属す る 損失 費用 、 賠 
代金 及び 罰金 な ど は 、 売 手 が 、 本 契約 第 14 条 記載 の 取引 銀行 を 通じ て 、 支払 
金額 の 、 年 利 5% の 割 で 計算 し た 買手 の 異議 申し 立て の 日 より 支払 日 まで の 
利子 を も 併せ て 買手 に 送金 する 。 

その 他 の 事項 に 関し て は 2004 年 * * 月 * * 日 買手 売 手 双 方 代表 が 広州 で 
会 放し た と き 締 結 し た 覚え 書 及び 申し 合わ せ 事 項 の 規定 に より 処理 する 。 

⑬ 本 契約 は 中 国文 及び 日 本 文 を も っ て 正本 各 2 部 を 作成 、 両 文 は 同等 の 効 
力 を 有 し 、 調 印 後 双 方 は それ ぞ れ 1】 部 を 所 有 し 証 と する 。 


正本 虹 丈 哎 闻 上 


買手 代表 売 手 代 表 

興隆 公司 大 竜 賀 易 株 式 会 社 
中 国広 東 省 広州 市 ** 区 日 本 东京 都 * * 町 
2005 年 * * 月 ** 日 2005 年 ** 月 ** 日 


例文 65〈( 贸易 合同 书 (3) 《一 般 性 质 ) 
合同 编号 : (05) LS 字 第 * * 号 
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合同 年 月 : 2005 年 ** 月 ** 日 
广东 兴隆 公司 (以 下 简称 “买方 ") 与 日 本 大 龙 贸易 股份 公司 (以 下 简称 
“卖方 " ) 签订 本 合同 ， 条 款 如 下 。 
1. 商品 名 称 及 規格 ( 材质 ) :( 省略)。 
2. 技术 资料 : 卖方 在 交 货 30 天 前 ， 必 须 向 买方 寄 送 附件 1 所 列 的 技术 资 


. 原 产 国 : 日 本 
- 制造 业者 : (省略 ) 
数 量 : (省略 ) 
单价 : (省略 ) 
总 额 : (省略 ) 
保险 : (省略 ) 
包装 : 采用 适合 长 距离 海上 运输 的 、 防 潮 、 防 震 、 防 锈 、 耐 搬运 的 货物 
箱包 装 ， 内 附 使 用 说 明 书 和 技术 资料 。 对 于 外 包装 正常 但 由 于 内 包装 不 善 而 
引发 的 损失 ， 由 卖方 承担 责任 

10. 货物 标记 : 卖方 必须 在 货物 箱 上 清楚 印刷 总 量 、 净 重量 、 货 物 编号 、 
容 税 以 及 下 列 唆 天 。 

11. 装 船 港 : 日 本 横滨 。 双 方 同意 时 可 以 变更 。 

12. 目的 港 : 中 国 广东 黄埔 港 。 

13. 装 船 期 : 99 年 12 月 下 旬 之 前 。 

14. 结算 条 件 : 接 到 卖方 发 出 的 关于 出 口 许可 证 号 码 以 及 指定 银行 账号 
( 议 付 行 ，Negotiating Bank) 的 通知 后 ,买方 通知 开户 行 ( 开 证 行 ，Issuing 
Bank ， 通 常 也 是 Paying Bank) 在 两 周 以 内 开具 相当 于 本 合同 总 金额 的 、 明 确 标 
明 延 期 支付 年 利率 为 5% 的 、 不 可 取消 、 可 转让 、 可 分 割 、 以 卖方 为 受益 人 的 、 
US$ 支付 的 信用 证 ， 并 通过 “通知 行 ” (Advising/Notifying Bank) 交付 卖方 。 
卖方 据 此 信用 证 ， 开 具 以 上 述 “ 开 证 行 ”为 支付 人 的 、 自 装 船 单 签发 之 日 起 60 
日 后 〈 即 两 个 月 ) 支付 的 支票 ， 与 本 合同 第 15 条 所 规定 的 各 种 文件 一 并 提交 给 
“ 议 付 行 "。“ 议 付 行 ” 接 受 上 述 结算 单据 文件 ， 在 支票 承兑 日 予以 支付 。 同 时 ， 
依据 卖方 的 利息 领取 单 ， 按 照 年 利率 5% 的 比例 ， 计 算 自 支票 开票 日 起 (支票 
不 可 在 签发 装 船 单 之 前 汇 出 ) 一 直到 支票 承 竞 日 为 止 的 利息 。 信 用 证 在 装 船 后 
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第 15 天 失效 。 

15. 结算 单据 : 卖方 必须 向 付款 行 提交 以 下 单据 ， 方 能 领 收 货款 。 

外 注 明 “运费 已 付 "、 无 记名 背书 、 流 通 、 装 载 、 无 障碍 装 船 单 正本 及 副本 
共 3 份 。 

@ 标 明 合 同 编号 、 商 品名 称 、 数 量 、 单 价 以 及 总 额 的 送 货 单 5 份 。 分 批发 
出 的 货物 ， 则 须 分 别 标明 货物 批 次 。 

加 包装 明细 书 2 份 。 

@ 经 买卖 双方 同意 的 * * 商品 检验 机 关 或 者 厂商 签发 的 质量 检验 证 明 书 以 
及 数量 证 明 书 各 1 份 。 

加 将 详细 的 《使 用 说 明 书 》 以 及 本 合同 第 2 条 中 所 列 的 技术 资料 各 1 份 ， 
或 者 是 证 明 已 将 上 述 资 料 放 入 商品 包装 内 的 证 明 1 份 。 

卖方 必须 将 上 述 〇 DC 的 副本 随 船 托 送 给 目的 港 买方 收 货代 理 人 1 傍 , 同 
时 ， 在 该 船 出 港 后 3 日 以 内 ， 通 过 航空 邮件 另外 邮寄 一 份 给 买方 。 

16. 装 船 条 件 : 卖方 切实 负责 ， 在 本 合同 第 13 条 规定 的 期 间 内 ， 将 货物 从 
装 船 港 直 接 发 往 广 东 ， 中 途 不 得 转 装 。 

17. 装 船 通知 : 

@D 分 批 装运 情况 下 ， 卖 方 必 须 最 迟 在 各 批 次 货物 装 船 前 10 天 采用 电报 形 
式 ， 将 合同 编号 、 商 品名 、 预 定 装 船 数 量 以 及 金额 、 船 名 、 装 船 港 以 及 行船 日 
程 通知 买方 。 

回 货物 装 船 后， 卖方 应 立即 通过 电报 ， 将 合同 编号 、 商 品名 、 装 船 数量 及 
总 量 、 送 货 单 金额 、 船 名 、 装 船 港 、 出 港 日 以 及 目的 港 通知 买方 。 

图 由 于 卖方 未 能 及 时 将 装 船 信息 通知 买方 ， 导 致 买方 未 能 及 时 投保 而 造成 
的 一 切 损失 ， 由 卖方 承担 责任 。 

18. 质量 保证 : 卖方 必须 保证 本 合同 所 规定 的 货物 的 质量 、 规 格 以 及 技术 
条 件 符合 本 合同 第 1 条 以 及 第 2 条 的 规定 ， 质 量 保证 期 为 货物 抵 港 后 一 年 。 在 
质量 保证 期 内 ， 在 买方 按照 说 明 书 的 说 明正 常 使 用 的 情况 下 ， 对 于 由 于 制造 者 
设计 或 者 制造 缺陷 而 导致 的 故障 等 ， 卖 方 承担 责任 。 卖 方 必须 免费 修理 ， 或 者 
无 偿 更 换 零件 或 者 货物 。 由 此 而 产生 的 货物 更 换 、 搬 运费 用 ， 由 卖方 负担 。 买 
方 的 检查 费用 、 利 息 损 失 等 ， 也 同样 处 理 。 若 卖方 对 买方 的 要 求 有 异议 ， 可 在 
接 到 买方 要 求 后 两 周 之 内 ， 要 求 重新 协商 。 如 果 两 周 之 内 没有 异议 ， 则 视 为 买 
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方 要求 成立 。 

19. 零件 供应 : 卖方 从 本 合同 的 交 货 日 起 3 年 内 ， 按 照 买 方 的 订货 要 求 ， 以 
公平 合理 的 价钱 向 买方 提供 本 合同 所 规定 货物 的 各 种 零件 及 附属 品 。 

20. 检验 以 及 索赔 : 

@ 在 出 货 前 ， 卖 方 必须 委托 买卖 双方 同意 选 定 的 * * 商品 检验 机 关 或 者 厂 | 
家 ， 就 货物 的 品质 、 规 格 以 及 数量 进行 严密 检测 ， 并 签发 检验 证 明 书 。 上 述 证 | 
明 书 必须 包含 针对 本 合同 第 2 条 所 列 技术 资料 所 规定 的 各 项 目 进 行 检查 的 技术 
数据 以 及 所 下 结论 。 | 

@@ 货 物 运 抵 目的 港 后 ， 买 方 可 委托 * * 商品 检验 机 关 再 次 检查 商品 的 规格 、 
数量 。 如 果 发 现货 物 有 损 ， 或 者 规格 、 数 其 与 合同 规定 不 符 ， 买方 有 权 在 货物 
运 抵 目 的 港 后 60 日 内 、 根 据 * * 商品 检验 机 关 签 发 的 检查 证 明 ， 向 卖方 提出 索 
赔 要 求 。 卖 方 必须 根据 买方 要 求 ， 无 偿 更 换 与 合同 规 定 不 符 商品 、 或 者 补足 不 
足 部 分 、 或 者 降价 。 且 卖方 必须 承担 由 此 而 产生 的 货物 更 换 、 运 输 费 用 、 买 方 
的 检查 费用 、 利 息 损失 。 如 果 卖 方 对 买方 的 要 求 有 异议 ， 可 以 在 接 到 买方 要 求 
后 两 周 之 内 ， 要 求 重新 协商 。 如 果 两 周 之 内 没有 异议 ， 则 视 为 买方 要 求 成 立 。 

@ 质 直 的 再 检验 按照 本 合同 第 18 条 规定 进行 。 

21. 人 力 不 可 抗拒 因素 : 在 本 合同 所 规定 的 装 船 期 内 ,无论 制造 、 装 船 或 
者 运输 途中 各 个 环节 ， 如 果 由 于 战争 、 风 水 灾害 、 火 灾 、 雪 害 、 地 震 灾 害 等 人 
力 不 可 抗拒 因素 而 导致 无 法 如 期 ， 或 者 无 法 交 货 情况 发 生 时 ， 卖 方 不 承担 任何 
责任 。 但 是 ， 在 获悉 灾害 发 生 消息 后 ， 卖 方 必须 立即 通知 买方 ， 并 在 发 出 通知 
后 15 日 内 ， 向 买方 紧急 提交 发 生 不 可 抗拒 因素 地 区 的 商工 会 议 所 或 者 注册 公证 
人 所 签发 的 证 据 。 此 时 ， 卖 方 必须 采取 必要 措施 补充 未 交 货 部 分 ， 并 将 该 必要 
措施 的 详细 内 容 通知 买方 。 买 方 可 以 根据 实际 情况 ， 同 意 或 者 取消 该 合同 。 如 
果 人 力 不 可 抗拒 因素 延续 十 周 以 上 ， 则 买方 拥有 取消 上 述 货物 合同 的 权利 。 

22. 延期 交 货 基金 : 除 人 力 不 可 抗拒 因素 之 外 ， 由 于 卖方 责任 导致 不 能 如 
期 交 货 的 情况 下 ， 每 延误 两 周 ， 则 卖方 向 买方 支付 延期 货物 货款 总 额 1% 的 罚 
金 。 未 满 两 周 则 按 两 周 计算 ， 此 后 每 多 延误 两 周 则 累加 ， 但 罚金 总 额 以 5% 为 
限 。 卖 方 必须 以 现金 形式 支付 罚金 。 如 果 交 货 延 误 超 过 10 周 ， 买 方 可 不 经 仲裁 
直接 取消 上 述 未 交 货 部 分 的 合同 。 此 时 ， 卖 方 必须 立即 支付 罚金 。 

23. 仲裁 : 该 合同 履行 过 程 中 所 发 生 的 . 或 者 与 该 合同 相关 的 所 有 纠纷 
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由 合同 当 事 双 方 通过 友好 协商 来 解决 为 首选 。 若 无 法 通过 协商 解决 ， 则 必须 付 
诸 仲裁 。 

24. 追加 項目 : 

① 本 合同 第 17、18、20、21 条 所 规定 的 、 属 于 卖方 负担 的 损失 费用 、 赔 偿 
金 以 及 罚金 等 ， 卖 方 必须 通过 本 合同 第 14 条 所 列 的 开户 行 ， 自 买方 提出 异议 之 
日 起 到 支付 之 日 为 止 ,将 本 金 以 及 按照 年 利率 5% 计算 的 罚金 利息 ,一 并 汇 给 
买方 。 

@ 其 他 相关 事项 ， 依 据 买卖 双方 代表 于 2004 年 * * 月 * * 日 在 广州 会 谈 期 
间 所 缔结 的 备忘录 以 及 协商 事项 进行 处 理 。 

国 本 合同 用 中 文 和 日 文 两 种 语言 制定 ， 每 种 版 本 各 一 式 两 份 ， 两 种 文字 具 
有 同等 效力 。 合 同 签字 盖 章 后 双方 每 种 版 本 各 持 一 份 。 


买方 代表 卖方 代表 

兴 降 公司 大 龙 贸 易 股份 公司 
中 国 广东 省 广州 市 * * 区 日 本 东京 都 * * 町 
2005 年 ** 月 ** 日 2005 年 ** 月 ** 日 
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売 手 に と っ て 、 取 引 の 中 で 最大 の 関心 
事 は 、 商 品 を 輸出 し て 、 そ の 代金 が 確実 
に 回 収 さ れる か どう か と いう こと で あ 
る 。 特 に 、 国 際 取引 に は リス ク が つき も 
の な の で 、 出 荷 か ら 入金 され る まで 安心 
で き な い 。 も め 事 が 起こ ら な いよ うに 決 
済 方 法 に つい て ふつ う 契 約 書 の 中 で 詳し 
く 規 定 す る が 、 こ こ で は 、 現 在 多く 使わ 
れ て いる 信用 状 で 支払 われ る 方 法 に つい 
て 説明 する 。 

信用 状 (Letter of Credit、L/C と 略称 ) 
と は 、 輸 入 者 (パイ ヤー) の 取引 銀行 が 
バイ ヤー の 依頼 に よっ て 、 売 手 に 一 定 の 
期間 内 に 一 定 の 金額 を 支払 うこ と を 保証 
する 証明 書 の こと で ある 。 貿易 に 使用 さ 
れる 信用 状 は 一 般 に 商業 荷 為替 信用 状 で 
ある 。 い っ た ん LC が 発行 され れ ば 、 信 
用 状 面 に 記載 され た 金額 に つい て 、 発 行 
銀行 は 最終 的 に 責任 を 負う こと に な っ て 
いる の で 、 輸 出 業者 と し て 、 そ れ を 入手 
し さえ すれ ば 、 商 品 の 値段 が 下落 し よう 
と パイ ヤー が 破産 し よう と 、 信 用 状 通り 
の 商品 を 船積 し ほえ すれ ば 、 銀 行 が 代金 
の 支払 い を 保証 し て いる の で 、 安 心して 
輸出 が で きる 。【LC の 流れ に 関し て 、 付 


就 卖方 而 言 ， 在 贸易 中 最 关 
心 的 就 是 商品 发 出 后 ， 能 和 否 收 到 
货款 的 问题 。 特 别 是 国际 贸易 往 
往 伴随 着 风险 ， 买 方 从 发 货 一 直 
到 货款 人 账 根本 无 法 安心 。 为 了 
避免 发 生 纠纷 ， 双 方 往往 在 合同 
中 就 结算 方法 做 出 详细 规定 。 在 
此 ,我 们 来 说 明 现在 最 常用 的 信 
用 证 支付 方法 


信用 证 (Letter of Credit， 简 
称 为 LAC)， 是 进口 业者 买方) 
的 开户 行 受 买方 的 委托 ， 向 卖方 
开具 的 、 保 证 在 一 定期 间 、 支 付 
-定金 额 的 证 明 书 。 在 贸易 中 所 
使 用 的 信用 证 一 般 为 商业 货款 汇 
款 信 用 证 。L“c 一 且 开 具 ，“ 开 
证 行 ”将 最 终 承 担 支付 票面 金额 
的 责任 。 因 此 出 口 商 只 要 能 拿 到 
信用 证 .不 管 商品 价格 下 跌 也 
好 ， 买 方 破产 也 好 ， 只 要 能 按 信 
用 证 规定 的 日 期 如 期 装 船 ， 就 可 
以 到 银行 领取 货款 ， 因 而 可 以 放 
心 发 货 。 【关于 LAC 流程 ， 请 参 
看 附录 资料 四 】 
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録 の 資料 を 参照 し て 下さ い 】 

上 記 は 「 決 済 」 を ご く 一 般 的 に まとめ 
た も の で ある が 、 実際 の 商取引 の 場面 で 
は 、 何 と か 自社 と し て 有利 な 内 容 を 勝ち 
取り た いた め 、 契 約 締結 前 に 理論 武装 を 
し て 、 そ れ に 心理 作戦 を 交え た や り 取 り 
が 合っ た り 、 契 約 後 で あっ て も 、 双 方 合 
意 の 上 超 約 の 内 容 が 変更 され る こと が あ 
る 。 そ の た め 、 商 取引 の これ ら の 「 や り 
取り 」 や 「 一 部 契約 内 容 の 変更 」 な ど は 、 
売 手 買手 は 「 借 り が で きた 」「 貸 し が で き 
た 」 な ど が 生じ 、 双 方 が 不 本 意 で ある が 、 
将来 の 取引 を 見 越し た 上 で 、 ぎ り ぎ り ま 
で 譲歩 し 妥協 点 を 探る の で ある 。 こ れ が 
「 商 取引 の 真理 」 で あろ う 。 つ まり 、 永 い 
付き 合い を 望ん で いる わけ で ある 。 


ー、 契約 締結 前 の 決済 方 法 に つい て 
の 相談 


以 上 介绍 只 是 将 “ 结 
知识 做 了 简单 归纳 ,但 在 实际 交 
易 过 程 中 ， 为 了 争取 己方 的 有 利 
地 位 ， 既 有 首先 从 理论 上 武装 自 
己 ， 然 后 进行 心理 战 的 交易 ， 也 
有 即使 在 合同 签订 之 后 ， 在 双方 
同意 的 基础 上 变更 部 分 内 容 的 情 
况 出 现 。 由 于 这 种 “心理 战 ” 或 
者 “合同 内 容 的 部 分 变更 ”会 导 
致 买卖 双方 之 间 产 生 “ 授 恩 于 
人 ”或 者 “ 受 恩 于 人 ”的 情况 发 
生 ， 所 以 尽管 非 出 本 意 , 但 为 了 
将 来 贸易 的 发 展 ， 双 方 都 会 极力 
让 步 ， 从 而 找到 妥协 点 。 这 就 是 
“商业 交易 的 真理 ” 吧 。 总 之 ， 
大 家 所 追求 的 都 是 长 久 的 交易 。 


下 合同 缔结 前 关于 结算 方 
式 的 商谈 


会 话 12 (支払 い 方 法 に つい て 。 文例 66 の 対話 文 。) 
会 话 12 (关于 支付 条 件 。 例 文 66 的 对 话 化 内 容 。) 


を し て いる 。 


買い 手 の 太 田 氏 は 納期 短縮 依頼 を 、 そ れ に 対し て 売り 手 の 劉 氏 は 支払 い 条 件 の 確認 


⑳ まき 


当社 は か ね て より IL/C は 取消 不能 の も の で 、 お 願い 致し まし て お り ま 
| す 。 特 に 今回 の よう な 大 口 の お 取引 の 場合 は 尚更 で す 。 今回 も 100% 一 
| 覧 払い L/C で お 願い し ます 。 
大 时 多 論 、! レ C の 開設 に つい て は 問題 は あり ませ ん し 、 一 覧 払い の 方 も 異 
| 存 は あり ませ ん 。 た だ 荷 渡 し に は どれ ぐら い 掛 か る の か 気 に な り ま す 。 
里 それ は 、L/C が 届い て か ら 、33 日 以内 に は 必ず 引き 渡し が 出来 ます 。 


一 早速 な が ら 、 支払 い 方 法 に つい て で す が ? 


35 日 で すか ? それ で ちょ っ と 長 す ぎません か ? L/C は 一 覧 払い で 、 荷 
| 渡し の あと すぐ 現金 化 出来 ます よね 。 弊社 と し て も 、 代 金 を 支払 っ た 
| 後 は 出来 る だ け 早 く 荷 を 引き 取り た いで す の で ね 。 い ろ い ろ 事 情 が お 
有り だ と 思い ます が 是非 と も 短縮 し て 頂き た い の で す 。 当 然 、 回 収 に 
| も 影響 が 出る と 思い ます 。 

5 し か し 、 国 内 の 運送 に も か な り 時 間 が 掛か り ます し 、 手配 の 順番 も あ 
| り ちょ っ と 難し いで すね 。 総 合 的 に 見 て も ここ だ け で 、 3 週間 は 掛か る 


ん で す 、 当然 、 1/C が 届く 前 に 先行 手配 は 出来 ませ ん の で 、 こ の 点 ご きま 
理解 くだ さい 。 
项 本 ええ 、 そ れ は 十分 承知 し て お り ま す が 、 そ こ を 何と か 25 日 に 成り ませ 
| ん か ? 
国 謀 4 -? 日 で すね ! 【 太 田 氏 は 10 日 短縮 依頼 だ が 、 劉 氏 は 4 ~5 日 の 短縮 を 
| 言っ て いる 。】 


えっ 、 な ん で すっ て ! 

そう で すね 、 ど ん な に 急い で も それ 以上 は どう に も 成り ませ ん 。 そ う 
で すね 、( 自 分 に いい 開か せな が ら 、 日 数 の 計算 を 頭 の 中 で ) 25 日 ! 
や っ て み ま し ょ う 、 そ れ で 決め まし ょ う 。 

いや あ ! 助かり ます 。 と ころ で 決済 は 、 ド ル で すか ? 円 建て に し ます か ? 

古 非 、 円 建て に し て くだ さい ! この 状態 は 暫く 続く で し ょ う 。 

今 は 、 円 高 ド ル 安 な の で 、 御社 は 円 の 方 が いい で し ょ う ね 。 弊 社 は ド 
ル 建 て の 方 が 多少 は 有利 で す が 、 引 き 渡 し に 随分 努力 し て 下さ っ た の 
で 、 お 引き 受け し まし ょ う 。 

有り 難 う ご ざい ます 。L レ C に は 中 国 で 流通 する と いう ふう に 、 お 書き 


全 算 人 @ 


願え ませ ん か ? 

ええ 、 承知 し まし た 。 

1/C の 開設 は 、 い つ 頃 に な る で し ょ う ? 

すぐ 催促 し ます 。 1 -2 週間 ほど で 、 お 届け 出来 る で し ょ う 。 
そう で すか 。 で は 、 お 待ち し て お り ま す 。 


文例 66 (納期 の 短縮 に つい て 。 買 手 の 太 田 氏 よ り ) 
拝啓 貴社 益々 ご 清栄 の こと と 大 慶 に 存じ し ます 。 ま た 、 日 頃 は 格別 の ご 愛 応 
を 賜り 厚く お 礼 を 申し 上 げ ま す 。 

さて 、 過 日 貴 劉 様 と 電話 に て 支払 条件 の 再 確認 と 納期 の 一 部 変更 を 打ち 合 
わせ 致し まし た 内 容 を 下記 の 通り 記し まし た の で 、 ご 確認 下さ い 。 

今後 と も 以前 に まし て お 取引 で きれ ば 幸甚 で す 。 


敬具 
外 记 
生計 支払 条件 ①L/C は 取り 消し 不可 能 の 100% 一 覧 払い 
电 ② 決 済 は 円 建て 
最 LC は 中 国 国内 で 決済 可能 
(二 ) 納期 変更 : 契約 当初 引渡 し は L/C 到 着 后 35 日 以内 
! 
变更 后 引渡 し は LCC 到 着 后 25 日 以 内 
以 上 


例文 66 (关于 缩短 交 货 期 。 发 自 买方 太田 先生 ) 
敬 启 者 ” 蕉 祝 贵 公司 生意 兴 降 。 同 时 ， 对 贵 公 司 给 向 公司 的 一 质 厚 爱 表 示 囊 心 
的 感谢 

前 段 时 间 与 贵 公司 刘 先 生 在 电话 中 所 进行 的 就 支付 条 件 的 确认 以 及 交 货 日 
期 的 调整 问题 归纳 如 下 ， 请 予以 确认 

今后 还 请 多 多 关照 ! 


@ x 


协商 内 容 
(一 ) 支付 条 件 ① 弄 具 不可 取消 的 、100% 的 即 期 信用 证 
@ 以 日 元 结算 
@ 信 用 证 可 在 中 国 国 内 承兑 


(二 ) 交 货 期 变更 : 原 合同 ” 收 到 信用 证 后 35 日 内 
i 
变更 后 ” 收 到 信用 证 后 25 日 内 
以 上 


二 、 決 済 に お ける トラ ブル の 解決 | 有 ”关于 结算 中 发 生 的 纠纷 
的 解决 


文 例 67 (決済 方 法 に つい て の 説明 ) 

先月 25 日 付 貴 電 に て 、 契 約 AEF650 に 係わる * * (商品 名 ) の 信用 状 開設 
方 ご 督促 の 件 拝見 致し まし た 。 

上 記 超 約 の お 支払 に つい て は 、 本 口 の ご 注文 数 量 が 借 少 の た め 、 先 月 20 
日 、116 号 弊 信 に て 、 信 用 状 は 開設 し な い 菅 お 願い する と と も に 、 貴 社 代表 
と も お 話し 、 信 用 状 は 開設 し な いこ と に ど ご 同意 頂い て お り ます 。 

この よう な 次 第 で あり ます か ら 、 早 急 に ご 確認 の 上 、 ご 出荷 くだ され た く 、 
当方 は 船積 書類 受領 後 、 直 ち に * * 銀行 より 代金 送金 致し ます 。 


其 出 口上 


例文 67 (关于 结算 方法 的 说 明 ) 

已 收 悉 贵 公司 上 月 25 日 所 发 关于 催促 我 公司 开具 合同 AEF650 * * (商品 
名 ) 所 需 信 用 证 的 来 电 。 

关于 上 述 合同 的 支付 问题 ， 由 于 本 次 订货 量 少 ， 我 公司 已 在 上 月 20 号 第 
116 号 信件 中 ， 建 议 不 开设 信用 证 ， 同 时 ， 我 公司 还 与 贵 公司 代表 商谈 过 ， 并 
已 征 得 贵 公司 代表 同意 。 

如 上 所 述 ， 请 了 予以 确认 ， 并 尽早 安排 出 货 。 我 方 将 在 收 到 装 船 单 后 ， 立 即 
通过 * * 银行 汇款 。 


人 人 从 


うり か け きん ざん だ か 


文例 68 (売掛金 残高 確認 の お 願い ) 

さて 、 貴 社 に 対す る 当社 の * * 月 ** 日 締め の 売掛金 残高 は 、 下 記 の と お 
り で す 。 

ご 多忙 中 お 手数 な が ら 、 貴 社 残高 と ご 照合 の うえ 、 同 封 の 確認 書 を お 送り 
くだ さる よう お 願い 申し あげ ます 。 

も し 、 ご 不審 の 点 が ご ざい まし た ら 、 経 理 課 の ** ま で 、 お 問い 合わ せく 
だ さい 。 
| な お 、 誠 に 勝手 な が ら ** 月 は 当社 決算 期 に つき 、 残 高 確認 書 は * * 月末 
日 まで に 到着 する よう 、 お 願い 申し あげ ます 。 


敬具 
記 
今月 請求 分 ** 万 円 
** 月 お 買い 上 げ ** 万 円 
** 月 お 買い 上 げ ** 万 円 
以上 


责 卫 虹 屿 中 他 | 


例文 68 (要求 对 方 确认 肉 欠 款 余额 ) 
截至 到 * * 月 * * 日 ， 贵 公司 对 本 公司 的 内 欠 款 余额 如 下 。 
请 贵 公司 百 忙 之 中 核对 ， 若 准确 无 误 ， 则 请 将 随 函 奉 上 的 确认 书 寄 返 本 公 


若 有 不 明之 处 ， 请 垂询 本 公司 财务 科 * * 。 
* * 月 正 值 我 公司 结算 期 ， 务 请 将 余额 确认 书 于 * * 月 底 前 寄 返 我 公司 。 


敬 上 
主要 内 容 
本 月 账单 * ォ 万 日 元 
* * 月 购买 额 * ォ 万 日 元 
* <* 月 购买 额 ** 万 日 元 
以上 


文例 69 (売上 代金 支払 前 倒し の お 願い ) 

【 こ ん な 場合 、 普 通 出向 いて お 願い する が 、 も し その まえ に 文書 で 相手 に 
その こと に つい て 打ち 合わ せ す る な ら 、 こ の よう な も の に な る 。】 
平素 は 格別 の お 引 立 て を 賜わり 、 厚 く お 礼 申し あげ ます 。 

さて 、 既 に ご 承知 の こと と 存じ ます が 、* * 昌 の 倒産 に よっ て 当社 の 売 持 
代金 の 回 収 が 困難 と な り 、 当 社 も 資金 繰り に 困惑 いた し て お り ま す 。 

つき まし て は 、 貴 意 に お すがり し て 、 去 る ** 月 ** 日 付 で 貴社 に 納入 さ 
せ て いた だ きま し た 品 の 代金 は 、 特 別 の ご 措置 を も っ て 、 期 日 前 に お 支払 い 
くだ さる よう お 願い 申し あげ る 次 第 で ご ざい ます 。 

来 月 に は 、 資金 繰り も 好転 する 見 通し で す が 、 今 月 分 に 苦慮 いた し て お り 
ます の で 、 今 月 * * 日 に お 支払 いい た だ けれ ば 幸 基 に 存じ ます 。 

何と ぞ 事 情 を お 波 み 取り の うえ 、 ご 配慮 の ほど 重ね て お 願い 申し あげ ます 。 | 
敬具 | 


出 同名 上 


例文 69 ( 要求 对 方 提前 支付 货款 ) 

【这 种 场合 ，… 般 需要 登门 协商 。 如 果 计 划 在 登门 之 前 先 通过 书信 就 此 事 与 
对 方 商谈 ， 则 需要 以 下 书信 。】 

非常 感谢 贵 公司 对 甫 公司 的 大 力 关照 。 

谅 贵 公司 已 知悉 ， 由 于 * * (股份 公司 ) 倒闭 ， 导 致 茹 公司 肉 销 货款 回笼 
困难 ， 目 前 面临 资金 周转 问题 。 

为 此 ， 数 公司 希望 能 够 得 到 贵 公司 的 支持 ， 特 事 特 办 ， 提 前 支付 * * 月 * 
* 日 贵 公司 从 淫 公 司 所 采购 商品 之 货款 。 

预计 下 月 资金 周转 将 有 所 好 转 ， 但 本 月 我 方 资金 十 分 紧张 。 若 能 蒙 贵 公司 
在 本 月 * * 日 前 支付 我 方 将 受益 菲 浅 。 

万 望 贵 公司 体谅 ， 给 予 我 方 大 力 支持 。 

敬 上 


文例 70 (期日 前 支払 の お 願い に 対し て ) 
さき て 、** 月 ** 日 付 の 貴信 拝受 し 、 早 速 検討 ひたし まし た と ころ 、 永 年 
お 取引 を いた だ いて お り ま す 貴 社 の ご 要請 に 対し 、 当 社 と 致し まし て も お お 受 


合算 四 


け す る の は 当然 で も やり 、 こ の 件 に つき まし て は 、 お 申し 越し の 内 容 に 沿う よ 
うに 処理 する よう 指示 致し まし た 。 

今月 * * 日 に 、 お 支払 い 致 し ます 。 

な お 、 お 支払 は 通常 通り 、 手形 で 致し ます 。 ご 了承 くだ さい 。 

まず は 、 と り 急 ぎ お 知 ら せ ま で 。 


例文 70 (关于 提前 支付 问题 ) 
收 悉 贵 公司 * * 月 * * 日 函 后 ,我 方 立即 进行 了 研究 ， 对 于 多 年 来 关系 良好 
的 老 客户 ， 我 公司 理应 予以 支持 ， 已 经 指示 相关 部 门 按照 贵 公 司 的 提议 进行 安排 。 
我 公司 将 于 本 月 * * 日 支付 。 
支付 方式 将 沿用 一 贯 的 做 法 ， 采 用 支票 形式 。 
特此 致 函 。 


文 例 71 (送金 の ご 通知 ) 


久 。 さ て 、** 月 ** 日 付 の ご 請求 章 に よる * 月 分 の 納入 代金 に つき まし て 
時 は 、 下 記 の と お り 決済 致し まし た の で 、 ご 査 収 下さ い 。 
目 な お 、 折 り 返 し 領収 書 を ご 送付 いた だ きま す よう 、 お 願い 申し あげ ます 。 
まず は 、 送 金 の ご 通知 まで 。 
敬具 
記 
一 金額 * ま まま 円 
以上 


例文 71 ( 江 款 通知 ) 

收 悉 贵 公司 * * 月 * * 日 所 发 、 关 于 催 缴 * * 月 货款 的 催 账单 ， 我 方 已 完 
成 结算 手续 ， 敬 请 查收 。 

请 将 发 票 寄 到 我 公司 。 

特此 通知 。 


@ x# 


以上 


01 > ”我 方 按照 合同 规定 ， 已 经 开始 生产 贵 公司 所 订购 的 产品 。 一 旦 接 到 贵 
公司 的 信用 证 即 可 发 货 。 请 贵 公 司 尽快 按照 合同 规定 开 出 信用 证 。 

02 交 。 我 方 已 经 接 到 贵 公司 为 778 号 合同 所 订购 的 60 吨 松 昔 所 开 出 的 票面 
金额 为 6,000 美金 的 信用 证 。 但 是 ， 由 于 正确 的 CFR 总 金额 为 6,500 美 
金 , 而 非 6,000 美金 ， 故 尚 有 500 美金 不 足 部 分 。 尽 管 我 方 已 经 完成 发 货 
准备 ,但 是 因此 而 无 法 发 送 。 请 尽快 将 LAC 金额 增加 500 美金 。 


协同 注 | 


和伸 @ 


\ 人 第 六 章 ”催促 及 原因 说 明 


一 、 催促 


契約 が ある 以上 、 貿 易 双 方 が それ に 基 
づき 、 契約 通り に や る べき だ が 、 実際 に 
は 色々 な こと が 原因 で 、 変 更 を 余儀 な く 
され る こと が ある 。 こ こ で は 、 相 手 が 約 
東通 り に 実行 し て いな いこ と に 対し て 催 
促 、 問 い 合わ せ す る 文書 に つい て 説明 す 
る 。 

契約 通り 履行 され て いな い の は 相手 の 
責任 で あり 、 相 手 の 信 用 に 関わ る こと で 
ある 。 従っ て 、 き つい 言葉 で の 雛 語 口 調 
は 相手 の 感情 を 傷つけ る こと は 当然 で 、 
漠然 と し た 曖昧 な 表現 は 相手 の 不都合 を 
覆い 隠さ せる こと に な っ て し まう 。 そ こ 
で 、 言 葉 遣 い を いろ いろ な 方 面 か ら 配慮 
し た 上 で 、 思 慮 深く 選ば な けれ ば な ら な 
い 。 こ の 要領 と し て : 

① 何 を 催促 し て いる の か 明白 に 、 わ か 
りや すく 明示 する 。 

⑱ す で に 承諾 約束 され た こと が 履行 さ 
れ て いな い 点 を 強調 。 

約束 を 実行 し な いこ と は 相手 自身 に 
と っ て も 不利 で も ある こと を 分 か ら せ る 。 

(④ 言 葉 遣い に は 相手 の 感情 を 傷つけ る 
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| 3 催促 


既然 有 合同 ， 贸 易 双 方 就 理 
应 按 合同 办 事 。 但 实际 中 ,往往 
| 由 于 各 种 因素 而 不 得 不 变更 。 在 
be 
| 进行 催促 、 间 讯 的 信函 形式 进行 


说 明 


不 能 履行 合同 是 对 方 的 责 
任 ， 关 系 到 对 方 的 信誉 。 因 此 ， 
如 果 使 用 苛刻 的 责难 语气 ， 必 然 
会 伤害 对 方 的 感情 ， 而 含糊 、 暧 
昧 的 表达 方式 则 掩盖 了 对 方 的 问 
题 ， 故 需要 从 多 方面 考虑 来 选择 
| 合适 的 用 词 和 语气 。 其 要 领 如 


这 


DD 明确 表明 要 催促 什么 


纪 强 调 对 方 没有 履约 


纺 让 对 方 明白 ， 不 虱 约 对 其 
自身 也 是 不 利 的 


4 


方面 要 注意 唱词 用 语 不 


よう な 言 辞 を 避け な が ら 、 相 手 に は こち | 要 伤害 对 方 情 感 ， 另 一 方面 还 要 注 
ら の 意図 が 充分 伝わる よう 注意 する 。 意 把 自己 的 意图 充分 传达 给 对 方 。 


会 话 13 (信用 状 開設 の 催促 。 文 例 72 の 対話 文 。) 
会 笑 13 (催促 对 方 开设 信用 证 。 例 文 72 的 対話 化 内 容 。) 


天津 七 尊 輸出 公司 の 鞭 氏 は 、 関 東 食品 企業 の 山下 氏 に 電話 に て 、 早 速 信用 状 を 開設 
する よう に と 、 催 促し て いる 。 


天 漳 七 谷 出 口 公司 的 郑 先生 。 通 过 电话 催促 关东 食品 企业 的 山下 先生 尽快 开具 信和 用 证 。 | 


"ww も し も し 、 関 東 食品 企業 さん で すか 。 山 下 購買 課長 さん お られ ます か 。 
天津 七 尊 輸 出 公司 で す が 。 

は い 、 山 下 で す が 。 

天津 七 殻 の 部 で ご ざい ます が 。 

ああ 、 帰 さん 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 例 の 大 豆 1.000T の LCC 開設 の 件 で 
すね 。 私 も 気 に な っ て いた の で す が 。 

国 国 そう で す 。 ご 注文 No 578 与 で す 。 ご 注文 蔵 い て か ら も う 一 ヶ月 近く に 
も な る の 、 何 か 事故 で も あり まし た か 。 当 方 、 今 か 今 か と …。 

国 国 いや あ ! 本 当 に 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 言い 訳 に な か り ま す が 、 実 は アメ 
リ カ 産 の 大 豆 に 遺伝 子 組み 換え の 特別 な も の が 輸入 され 、 経済 産業 省 
の 方 で も も め て いま し て 、 中 国産 に も 嫌疑 が か かかり 、 役 所 か ら 輸 入 ラ 
イセ ンス が 降り な い の で す 。【 平 謝り 】 

1 そう いう 事情 が 有る ん で し た ら 、 - 報 欲し いも の で すね 。【 い つも の 売 
手 の 低 姿勢 と 違い 、 少 し 怒っ て いる 様子 。】 

国生 役所 の 方 は 分 か っ て いる ん で 、【 中 国産 の 大 豆 は 問題 は 無い と 分 か っ て 
いる の だ が 、 役 所 は 手続 き 論 を 優先 し て いる 。】「 ラ イセ ンス は 明日 下 
ろ す 、 明 日 と 。」 一 日 延ばし で 、 当 方 も ずる ずる 中 間 報 告 も で きず 、 今 
日 迄 引き ずっ て し まっ た ん で す 。 大変 遺 昼 に 思っ て いま す 。 
当方 の 生産 ライ ン に 穴 を あけ て し まっ て …。 

画 画 や を と し て は ライ セン ス が 隆 り れ ば 間違い な くし /C は 開い て 頂け ます 


二 強 | 
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ね 。 当 方 は 事件 に し た く あ り ま せん の で ね 。 

当然 で す 。 私 共 も この よう な 事態 に な ろう と は 。 

ライ セン ス が 降り 次 第 、 L/C の Copy を FAX 致し まし ょ う 。 

銀行 の 方 は 用 意 は で き て いま す の で 、 ラ イセ ンス 以降 に は そん な に 時 
間 は か か ら な いと 思い ます 。 

事情 は 分 か り ま し た が 、 山 下さ ん 、 こ の 件 に つい て 、 見 通し は いつ 頃 
で すか ね 。 

役所 は 一 両日 中 と 言っ て いま す が ! 

で は 、 よ ろ し く お 願 い 致し ます 。 


文例 72 (信用 状 開設 の 催促 ) 

早速 な が ら 貴 社 より 第 378 号 注文 書 に て 当社 の 大 豆 1.000 ト ン ご 注文 頂き ま 
し た 。 ご 注文 に あたり 、 当 該 信 用 状 入手 次 第 当社 は 出荷 する こと に し て お り 
まし た が 、 ご 発注 後 す で に 1 ヶ月 も 経過 し て お り ま す の に 、 信 用 状 の ご 送付 が 
未だ に あり ませ ん 。 先日 より 書状 と 電信 に て 問い 合わ せ て お り ま す が 、 何 の 
ご 返事 も な く 誠 に 残念 に 存じ て お り ま す 。 如何 な 事情 で し ょ うか 、 至 急 ご 一 
報 く だ さい 。 

今回 、 再 度 書状 を 差し 上 げ ま す が 、 早 急 に 当該 信用 状 を ご 発行 くだ さい 。 
と りあ え ず は L/C の コピ ー を ファ クス 願え れ ば 期日 通り の 出荷 が 可能 で す 。 以 
後 は 当 件 に より 発生 し た 如何 な る 責任 を も 負う も の で は あり ませ ん の で 、 ご 
承知 くだ さる よう お 願い 申し あげ ます 。 


砂 相 画 尋 洋学 上 


例文 72 (催促 开具 信用 证 的 信函 ) 

贵 公司 通过 第 578 号 订单 向 我 公司 订购 大 豆 1,000 吨 。 对 此 项 订购 ， 贵 我 
之 间 约 定 : 一 旦 收 到 信用 证 我 方 将 立即 发 货 。 但 自 订 购 之 日 起 至 今 已 历 ! 月 之 
久 ， 信 用 证 尚未 送 达 。 前 儿 日 我 公司 已 通过 书信 以 及 电话 形式 向 贵 公 司 查询 ， 
但 仍 没 得 到 任何 答复 ， 我 方 深 感 遗 憾 。 请 立即 告知 我 方 详情 

此 次 再 发 函 联系 ， 请 立即 开具 信用 证 。 如 果 能 通过 传真 把 1/C 的 副本 发 给 我 
方 ， 尚 可 如 期 出 货 。 理 则 由 此 而 引发 的 一 切 责任 ， 恕 我 方 难以 承担 。 特 此 知 照 


@@ 以 妮 本 上 以 原 因 悦 明 


文例 73 (注文 品 未 着 に つい て ) 

さて 、** 月 ** 日 付 で 注文 し キ まし た 「* * *」 は 、 納 期 が 過ぎ た 今日 未だ 
に 着 荷 し て お り ま せん 。 

注文 書 の 納期 は ** 月 * * 日 で お 願い いた し まし た が 、 ど の よう な 事情 で 
遅れ て いる の か と 案じ て お り 、 予 約 の お 得意 様 か ら も 催促 を 受け て お り ま す 。 

これ 以上 、 遅延 いた し ます と 当社 の 営業 に 支障 を 来たし ます の で 、 至 急 ご 
調査 の うえ ご 回 答 い た だ きた く 、 取 り 急 ぎ ご 連絡 申し あげ ます 。 


例文 73 (就 所 订货 商品 未 到 货 的 询问 函 ) 

我 公司 * * 月 * * 日 所 订货 品 “* * * ”已 经 过 了 交 货 期 ， 至 今 尚未 到 货 。 

订单 上 要 求 是 * * 月 * * 日 交 货 ， 不 知 因为 何故 导致 交 货 迟延 。 收 公司 客 
户 深 感 忧虑 ， 并 已 多 次 催促 。 

如 果 再 拖延 下 去 ， 势 必 给 我 公司 的 经 营造 成 影响 。 请 贵 公司 能 立即 查 明 原 
因 ， 给 予 答复 。 特 此 知 照 。 


项 冰 只 上 


文例 74 (代金 催促 、 国 内 取引 の 場合 ) 

さて 、 早 速 で で ざい ます が 先月 ご 注文 の 商品 の 代金 を 未だ に お 支払 い 頂い 
て お り ま せん 。 

契約 規定 で は 「 商 品 代 金 ご 入金 な き 場 合 は 、 出 荷 せ すず 」 と な っ て お り ま す の 
で 、 恐 れ 入り ます が 、 で きる だ け 早 期 に 出荷 発送 で きま す よ う 、 至 急 ご 送金 
頂き ます よう よろ し く 御 願い し ます 。 


例文 74 〈 催 讨 货款 信函 、 国 内 贸易 ) 

上 个 月 所 订购 商品 的 货款 贵 公司 一 直 没 有 支付 。 

合同 中 规定 “ 若 货款 未 到 账 ， 则 不 子 发 货 " 。 我 方 深 感 抱 娄 ， 还 望 贵 公司 能 
立即 将 货款 汇 到 ， 以 便 我 方 能 尽早 发 货 。 


文例 75 ( 未 着 品 送付 の 催促 ) 
さて 、 前 回 弊社 注文 の 夏季 商品 の 残部 に つき まし て は 、 連 日 書簡 を 差し 上 
げ 、 速 や か な る 送付 を ご 依頼 申し 上 げ ま し た が 、 い まだ に 着 荷 致し て お り ま 


回 
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せん 。 こ の 機会 を 記し ます と 、 販売 は 出来 な く な る か も し れ ま せん 。 出来 る 
限り 早く お 送り 賜り ます よう お 願い 申し あげ ます 。 


例文 75 (关于 催促 未 到 货 的 信函 ) 

关于 上 次 散 公 司 所 订购 的 夏季 商品 的 剩余 部 分 ， 散 公司 已 连续 数 日 向 贵 公 
司 发 函 请 求 立 即 发 送 , 但 至 今 仍然 没有 到 货 。 如 果 错过 这 个 机 会 ， 或许 会 错过 
销售 季节 。 和 希望 贵 公 司 能 尽早 安排 送 货 。 


文 例 76 (代金 振込 の お 願い ) 

さて 、** 号 契約 に か か わる 商品 代金 が 、 本 日 まで に 当社 指定 の 銀行 へ お 
振込 みい た だ いて お り ま せん 。 契約 通り に 出荷 する た め 、 代 金 の お 支払 に ご 
協力 を 賜わり ます よう 、 よ ろ し く お 願 い 申 し あげ ます 。 

な お 、 本 状 と 行き 違い で 、 既 に ご 送金 いた だ いて お り ま す 場 合 は 、 悪 し か 
ら ず ご 容赦 くだ さい 。 

まず は 、 取 り 急 ぎ お 願い まで 。 


正本 虹 鸭 哆 池上 


例文 76 ( 要求 对 方 立即 转账 支付 货款 ) 

贵 公司 * * 号 合同 所 订购 的 货款 ， 至 今 尚未 到 账 。 为 能 按照 合同 如 期 出 货 ， 
请 尽快 划 款 。 

若 贵 公司 已 汇 出 款项 ， 则 请 她 我 方 失礼 。 

特此 通知 。 


文例 77 (代金 督促 ) 
拝啓 毎 々 格別 の お 引き 立て を 賜り 、 厚 く お 礼 申し 上 げ ま す 。 
さて 、** 月 ** 日 ご 請求 分 (請求 書 No.1234) で 、** 月 ** 日 ご 入金 
いた だ く は ず の 金 * * 万 円 が 、 ま だ ご 入金 いた だ いて お り ま せん 。 
至急 ご 確認 いた だ き 、 ご 処理 賜り ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 
も し 、 本 状 と 行き 違い に ご 送金 いた だ いて いた 場合 は 、 ど うか ご 容赦 い た 
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だ きま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 
敬具 


例文 77 ( 催 账 ) 
敬 启 者 ”感谢 贵 公司 平日 里 对 我 公司 的 大 力 扶植 
我 公司 * * 月 * * 日 所 发 账单 No. 1234 所 催 结 的 、 本 应 于 * * 月 * * 日 人 
账 的 * * 万 日 元 至 今 仍然 没有 到 账 。 
请 贵 公司 予以 确认 并 尽快 处 理 。 
若 贵 公司 已 汇 出 款项 ， 则 请 想 我 方 失礼 。 
和敬 上 


| 


01 > 日 時 が ご ざい ませ ん の で 、 急 ぎ お 送 りく だ さる よう お 願い し ます 。 
02 » 急 を 要 し ます の で 、 折 り 返 し ご 返事 を お 願い し ます 。 
03 ゅ 甚だ 勝手 で す が 、 右 ご 了承 の 上 至急 ご 返事 頂き た く お 願 いし ます 。 
04 » 按照 我 公司 与 贵 公司 所 签署 的 MN867 号 合同 ， 贵 公司 应 于 上 月 底 一 
次 付 清 货款 。 但 时 至 今日 ， 我 公司 仍 未 收 到 该 笔 款项 。 若 贵 公司 在 接 到 此 
函 时 仍 未 汇款 ， 则 请 尽 速 汇 出 。 
05 > 商品 の 着 荷 に つい て ( 売 手 より ) 
さて 、** 月 ** 日 付 を も っ て 貴店 か ら ご 注文 の 「* *」 は 、 ご 指定 
どおり ** 月 ** 日 に 出荷 いた し まし た が 、 貴 店 に 着 蒼い た し まし た で 
し ょ うか 、 お 伺い 申し ます 。 
未だ 着 荷 の ご 連絡 が な く 案 じ し て お り ま す の で 、 品物 が 着い て お り ま し 
た ら 、 添 付 の 物品 受領 書 を 早急 に ご 返送 くだ さい 。 
万 ー 未 着 の 場合 は 、 早 速 調査 いた し ます の で 、 ご 多用 中 まこ と に 恐縮 
で す が 、 至 急 ご 一 報 の 程 お 願い 申し あげ ます 。 
まず は 、 ご 一 報 戴 きた く 、 取 り 急 ぎ ご 連絡 まで 。 
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项 着 趴 上 


06 > 商品 着 荷 の ご 照会 に つい て (買手 より ) 
さて 、** 月 ** 日 付 貴信 第 * * 号 で の お 問い 合わ せ の 商品 は 、 納 品 
日 に 着 荷 し て いる に も か か わら ず 、 当 方 の 不手際 で 、 着 荷 の ご 通知 が 遅 
れ ま し た 。 誠に 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 
今後 は この よう な こと の な いよ う 十 分 注意 を いた し ます の で 、 ど うか 
従前 と 変わ ら ぬ お 引き 立て の 程 を お 願い いた し ます 。 
まず は 、 お 詫び か た が た ご 連絡 申し あげ ます 。 


二 、 原 因 说 明 有 说 明 原 因 


いろ いろ な こと が 原因 で 、 や む を 得 ず 、 各 种 原因 会 导致 合同 无 法 膝 
契約 通り に 履行 で き な い 場 合 に 鱗 詰 され | 行 ， 有 时 会 因此 而 被 对 方 责 间 
る こと も ある 。 そ の よう な 時 、 実 状 に よ | 此 时 需要 根据 实际 情况 说 明 原 
り 、 原因 の 説明 を する か 、 お 詫び を する 。 | 因 ， 真 诚 道 菊 -说 明 原因 时 ， 需 
原因 説明 の 場合 、 事 実 を 説明 し 、 で きる | 要 说 明 事实 ， 和 努力 争取 获得 对 方 
だ け 相 手 か ら 理 解 を 得 ら れる よう に 努め | 的 谅解 
る べき で ある 。 


形 巧 归 攻 并 阅 | 


会 話 14 (値上げ に つい て の 説明 。 文 例 78 の 対話 文 。) 
会 话 14 (关于 提 价 的 说 明 。 例 文 78 的 対話 化 内 容 。) 


中 国 の 何 氏 は 、 電 話 に て 日 本 の 岡崎 氏 に 今度 の 値上げ に つい て 原因 説明 を し て も ら 
っ て いる 。 


中 国 的 何 先生 通过 电话 要 求 日 本 的 网 崎 先生 就 此 次 的 提 价 做 出 解释 


辆 国体 = 人 、 いつ も お 世話 に な っ て いま す 。 こ の 度 は 大 変 な ご 無理 を 申し 
| 上 げ 、 恐縮 し て お り ま す 。 
そう な ん で す よ 。 私 共 の 方 も この 石油 の 高 勝 で 頭 を 痛め て いる と ころ 
へ 、 御 社 か ら も 値上げ な ん て !! 
それ で 、 先 日 質問 状 を 出さ せ て も ら っ た わけ な ん で す 。 

画商 我々 も 社内 の あら ゅ る と ころ を 見 直し 、 こ の 高騰 し た 分 を 吸収 で き な い 


人 @ 人 を 促 お ょ び 原 回 説明 


か と 、 や っ て み ま し た 。 が 、 も は や 我 社 だ け の 企業 努力 だ け で は どう す 
| る こと も 出来 ず 、 一 部 の 製品 に つい て ご 協力 を お 願い し た 次 第 で す 。 
天 网 それ は 理解 で きそう で す が 、 御 社 と の 取引 額 は か な り の 数 値 に な っ て 

いる で し ょ う !! 

男 机 それ は + 上 分 承知 致し て お り ま し て 、 他 の お 客 様 に は も う 三 ヶ月 も 前 か 
| ら 全 製品 に 豆 っ て 適用 させ て 頂い て お り 、 御 社 は 我 社 に と っ て 最 重 要 
| の お 客 様 で すか ら 、 限 定 的 な も の に 絞っ て 来 月 か ら と いう 扱い に させ 

て も ら っ て いま す 。 ご 理解 下さ い 。 


そう で すか 。 
一 競 
| 合 他社 は 今回 の お 願い の 6% -7% も 高く な っ て お り ま す が !! 
私 共 も 業界 の 動き は 分 か っ て いま す 。 ど う で し ょ う 。 こ の 価格 の 適用 を 
| 1 ヶ月 だ け で も 延び ば せま せん か 、 助 け て くだ さい 。 
分 か り ま し た 。 他 な ら ぬ 何 さ ん の お 頼み で すか ら 。 
国王 めか り ま し た 。 これ で 何と か 格好 が つけ られ ます 。 ありがとう ご ざい 
まし た 。 


幸 上 


文例 78 (値上げ に 対す る 説明 ) 

【 本 来 は 書状 で お 願い せ ず 直接 訪問 し 交渉 すべ きだ が 、 後日 確認 と し て 送 
付す る な ら 、 以 下 の ご と きも の に な る 。】 

拝 復 先日 弊社 製品 の 価格 調整 に つき まし て お 尋ね を 受け 恐縮 に 存じ て お り 
ます 。 

ご 指摘 通り 、 今 回 、 一 部 製品 の 価格 を アジ ャ スト 致し まし た 。 特 に 一 部 の 
製品 に つい て は 、 そ の 幅 が 比較 的 大 きい も の が あり ます 。 た だ 、 当 社 の 今回 
の 製品 値上げ は 誠に や む 得 な い 状 況 に あり ます 。 こ こ ご 数 年 来 石油 の 急騰 に よ 
っ て 、 原 材料 の 価格 は 上 昇 し 続け て お り ま し た が 、 弊 社 は あら ゆる 手段 を 講 
じ て 値上げ 回 避 に 努力 し て まい り ま し た 。 し か し 、 も は や 当社 の 企業 努力 の 
範囲 内 で は 如何 と も し が た く 、 こ の まま で は 正常 な 生産 活動 が 出来 な く な り 、 
ひい て は 多く の 消費 者 の 皆様 に ご 迷惑 を お か け す る こと に 相成り ます 。 

そこ で や む を 得 ず お 願い に 踏み 切ら せ て 頂い た 次 第 で ご ざい ます 。 し か し 、 


催促 及 原因 说 明 0⑳ 


何と か 将来 の た め に 新 製品 開発 の 努力 を 続け て お り ま す 。 

また 、 今 回 の 値上げ 幅 は 最低 に 留め て お り 、 御 社 並び に 広く お 客 様 各 位 に 
も ご 理解 願い た い 所 存 で ご ざい ます の で 、 何 と ぞ 倍 旧 の お 引き 立て を 賜り ま 
す よ う 伏 し て お 願い 申し あげ ます 。 


例文 78 〈 关 于 提 价 原因 的 说 明 ) 

【一般 而 言 ， 应 该 直接 上 门 协商 而 非 采 用 书信 形式 。 上 门 协商 后 发 出 的 确 
认 信 和 内容 如 下 。】 
敬 复 ”前 几 天 收 到 贵 公司 关于 询问 数 公 司 产 品 价格 调整 情况 的 来 函 ， 深 感 抱 鞭 。 

正如 贵 公司 所 指出 ， 此 次 向 公司 调整 了 部 分 产品 价格 ， 其 中 部 分 产品 升幅 
较 大 。 实 际 上 ， 此 次 数 公 司 价格 调整 实 属 无 奈 之 举 。 虽 然 数 公司 为 避免 提 价 已 
想 尽 一 切 办 法 ， 但 由 于 近年 来 石油 价格 飞涨 ， 原 材料 价格 持续 上 升 ， 如 今 形势 
已 经 远 远 超 出 了 向 公司 能 力 所 能 控制 的 范围 。 如 果 继 续 维持 现行 价格 ， 则 小 公 
司 将 无 法 维持 正常 的 生产 活动 ， 并 进而 给 众多 消费 者 造成 损害 。 

此 次 提 价 实力 迫不得已 。 履 公司 将 以 此 为 契机 ， 致 力 于 新 产品 的 开发 。 

此 外 ， 我 们 已 将 升 价 幅 度 控制 在 最 小 范围 内 ， 和 希望 能 得 到 贵 公司 以 及 广大 
客户 的 理解 。 请 一 如 既往 大 力 支持 散 公 司 。 


政 巧 旧名 并 六 一 一 一 一 


文例 79 (借入 金 返済 遅れ に つい て の 説明 ) 

【 事 前 に お 詫び の 意 を 表す た め に 、 本 来 は 出向 いて 行っ て 、 丁 寧 に 説明 す 
べき で 、 そ の 後 重ね て 書面 を も っ て お 詫び する 手順 に な る 。】 

さて 、 誠 に 恐 入 で ご ざい ます が 、 過 日 借用 致し まし た 金子 の ご 返済 が 期日 
通り に 履行 で き な く な り 、 深 く お 詫 び 申し 上 げ ま す 。 

ご 返済 に つき まし て は 、 優 先 し て 手当 致し て いる と ころ 、 ご 存 知 の よう に 
思わ め ぬ A 社 の 倒産 に より 受け と る 予定 の 代金 の 支払 い が さ れず 、 苦 虐 し て お 
り ま す 。 

早速 、 資金 繰り を 練り 直し まし て 、 御社 へ の ご 返済 を 最 優先 に 致す つも り 
で す が 、 い か が で ご ざい ます で し ょ う 。 厚 か まし い お 願 いで ご ざい ます が 、 
と りあ え ず 半額 を * * 月 ** 日 に 返済 させ て 頂き 、 残 額 を へ 人 月 人 日 に 返 
済 さ せ て 頂き た く 、 重 ね て お 願い 申し あげ ます 。 


⑥ ERA 上 UV 原因 说明 


弊社 の 苦し い 時 に は お 助け 頂き まし た 者 を 、 こ の よう な 形 で さら に お 詫び 
申し 上 げ る の は 苦し く ご ざい ます が 、 何 と ぞ 曲 げ て お 許し くだ さい ます よう 
お 願い 申し 上 げ ま す 。 


例文 79 (解释 延期 还 款 的 原因 ) 

【还 款 期 到 来 之 前 理应 登门 诚 姑 道 菊 ， 说 明 原 因 。 之 后 ， 还 应 再 写 一 封 态度 
诚恳 的 道 钦 信 。】 

未 能 如 期 归还 贵 公司 欠 款 ,我 方 深 感 抱 鞭 。 

向 公司 一 直 将 归还 贵 公 司 欠 款 一 事 作 为 头等 大 事 ， 但 正如 贵 公司 所 了 解 ， 
由 于 A 公司 意外 倒闭 ， 以 致 数 公 司 无 法 回收 对 外 所 肉 货 款 。 

收 公 司 将 筹措 资金 ， 优 先 归还 所 欠 贵 公司 的 款项 。 非 常 抱 菊 ,请 允许 政 公 
司 于 * * 月 * * 日 先 归还 一 半 ， 剩余 款项 于 人 人 月 A 人 日 支付 。 特 此 请 求 。 

对 给 处 于 困难 时 期 的 收 公 司 竭诚 提供 帮助 的 贵 公 司 提出 如 此 无 礼 请 求 ， 实 
在 汗颜 。 务 请 予以 谅解 为 盼 。 


寺下 上 


文例 80 (信用 状 の 内 容 変 更 と その 事由 ) ・ 

ZTR (98) 161 号 契 約 書 に 係わる 玉 細 要 に つい て は 、 貴 社 は 船積 に て 、 
* ォ トン は 大 阪 向け 、 へ ヘ ト ン は 横浜 向け と 、 手配 を 弊社 に 指示 な さい まし 
た が 、 当 方 は ご 通知 通り 、 早 速 貨物 を 準備 し 船積 作業 を 進め て お り ま し た が 、 
結局 、 下 記 の 内 容 で 本 船積 で の 引渡 不可 能 と な り ま し た 。 

① 横 浜 向 け の * * トン は 、 本 船 側が 黄 博 港 外 輸 代 理 公司 に 未 連絡 の た め 、 
右 公司 が 本 品 の 積み 込み を 拒絶 致し まし た こと は 、 す で に 3 月 25 日 弊 電 に て 
通知 致し て お り ま す の で 、 こ の 件 は ご 承知 の こと と 存じ ます 。 

② 大 阪 向け の 人 人 ム ト ン は 、OO 丸 の 黄 博 港 到着 時 、 すでに 一 切 の 輸出 手続 
き を 完了 し て お り ま す が 、 本 船 入港 後 、 玉 多 委 が 化学 薬品 と ー ハ ッ チ に 混載 
され る こと に 気づき まし た の で 、 汚 染 の 懸念 か ら 、 本 船 は 船積 し な いこ と に 
決定 し 、 船長 が 証明 書 を 発行 し た 次 第 で ちり ます 。 こ こ に 右 証 明 書 コピ ーー 
通 を 同封 致し ます か ら ご 調査 くだ さい 。 貴 社 に お か れ て は 早急 に 船 を ご 手配 
くだ さる と と も に 、 手 配 の 船舶 スケ ジュ ー ル 通り 信用 状 を 延長 され る よう お 
願い 致し ます 。 


偿 促 及 原因 说 明 傅 


例文 80 (要 求 对 方 延长 信用 证 有 效 期 及 解释 理由 ) 

关于 贵 公 司 ZTR (98) 161 号 合同 书 所 订购 玉米 一 事 ， 按 照 贵 公司 指示 : 
** 吨 发 往 大 孤 ， 人 人 吨 发 往 横滨 ， 我 公司 已 备 好 货物 ， 并 做 好 了 装 船 准备 ， 
但 结果 由 于 以 下 原因 ， 货 物 无 法 装 船 。 

发 往 横滨 的 * * 吨 ， 由 于 该 船 未 与 黄埔 港 外 轮 代理 公司 取得 联系 ， 上 述 
公司 拒绝 装运 本 批 货品 。 我 方 已 于 3 月 25 日 通过 电报 将 此 事 通知 贵 公 司 ， 谅 贵 
公司 已 知悉 。 

@ 发 往 大 阪 的 AA 吨 ， 〇 OO 号 到 达 黄 埔 港 时 ， 敞 公司 已 经 办 理 好 一 切 出 口 
手续 。 但 该 船 人 港 后 ， 船 方 发 现 玉 米 将 与 化 学 药品 混 装 一 仓 ， 担 心 受到 污染 ， 
决定 不 予 装 船 ， 船 长 已 开具 证 明 书 。 随 函 附 上 上 述 证 明 书 复印 件 ， 请 确认 。 和 希 
望 贵 公司 尽快 安排 船只， 并 按 船 期 安排 延长 信用 证 期 限 。 


文例 81 (信用 状 の 内 容 の 変更 申込 み に 対す る 回 答 ) 

5 月 26 日 付 S -130 貴 電 拝 語 。 

EC234 契約 に 係わる 鉄板 に 関し 、「 当 方 へ の 信用 状 が まだ 届い て いな 
い 」 、「 そ の た め 、 予定 の 船 腹 に は 荷 積 出来 て いな い 」 、「 〇 〇 丸 に 船積 し た 
い 」 と の ご 連絡 を 頂き まし た と ころ 、 弊社 は とりあえず 了解 致し 、 信 用 状 を a- 
mend 致し まし た 。 

し か し な が ら 、 当 取引 の 信用 状 開設 に 関し て 、 万 全 を 尽く し 、 十 分 な 時 間 
を 残し て 、3 月 10 日 に 信用 状 05561 号 を 開設 し て お り 、 日 数 か ら す れ ば 、 当 
然 御社 へ は 既に お 届け で き て いる 管 で す が 。 銀 行 へ は 調査 すべ く 依頼 し 、 原 
因 の 究明 と と も に 、 今 後 この よう な ご 迷惑 が か か ら ぬ よう 努力 致し た いと 思 
いま す 。 


责 虹 苞 汪 池上 


例文 81 (针对 对 方 关于 变更 信用 证 内 容 要 求 的 回答 ) 

已 拜读 贵 公司 5 月 26 日 所 发 S- 130 来 电 。 

EC234 合同 所 订购 的 铁 板 ， 在 接 到 贵 公司 “尚未 收 到 发 往 我 方 的 信用 证 ”、 
“因此 ， 我 公司 不 能 将 货物 装 进 预定 的 舱位 ”、“ 和 欲 换 装 至 OO 号 ”上 述 内 容 的 
联络 之 后 ， 数 公司 已 延长 了 信用 证 的 有 效 期 。 

但 是 ， 关 于 此 信用 证 的 开具 问题 ， 我 方 为 策 万 全 ,已 预 留 出 充分 时 间 , 在 5 


(人 保 お よび 原因 説明 


月 10 日 就 开具 了 05561 号 信用 证 ， 从 日 期 来 看 ， 理 应 早已 到 达 贵 公司 。 我 方 将 
委托 银行 进行 调查 ， 避 免 类 似 事件 再 次 发 生 。 


文例 82 (勧誘 を 兼ね て の 注文 内 容 の 変更 依頼 ) 

急 啓 去る ** 月 ** 日 付 で ご 注文 いた だ きま し た G3 型 イ ンス タン トカ メラ 
の 件 で ご ざい ます が 、 製 造 メ ー カ ー よ り 新 製品 G4 型 発売 の た め 、* * 月 で 生 
産 を 中 止 し 、 在庫 も な いと の 連絡 が ご ざい まし た 。 

せっ か く の ご 注文 に も か か わら ず 、 誠 に 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 

G4 型 は 、G3 型 より 高 性 能 で あり な が ら 、 価 格 は 据え 置き と な っ て お り ま 
す 。 近 日 中 に カタ ログ が で き あ が る 予定 で ご ざい ます の で 、 用 意 で き 次 第 、 
お 送り 申し 上 げ ま す 。 再度 ご 検討 いた だ け ま し た ら 幸 甚 で す 。 

取り 急ぎ 、 お 詫び 方 々 ご 連絡 申し 上 げ ま す 。 


例文 82 (劝说 对 方 改 购 其 他 产品 的 信函 ) 
急 敬 启 者 ”关于 贵 公司 * * 月 * * 日 所 订购 G3 型 一 次 成 像 像 机 ， 效 接 到 厂家 通 
知 ， 由 于 已 经 开始 销售 G4 型 新 产品 ，G3 型 已 于 * * 月 停止 生产 ， 而 且 已 无 库 
存 。 

对 此 我 方 深 感 抱 菊 。 

G4 型 比 G3 型 性 能 更 好 ， 且 价格 稳定 。 产 品目 录 很 快 会 制作 出 来 ， 完 成 后 
将 立即 寄 往 贵 公 司 。 和 希望 贵 公 司 能 对 此 予以 考虑 。 

特此 联络 。 


ES 


01 > ” 贵 公 司 3 月 10 日 传真 所 订购 的 零件 ， 此 次 由 于 台风 影响 ， 导 致 发 货 
迟延 ， 给 贵 公司 造成 不 便 ， 实 在 抱 菊 。 
由 于 电力 公司 检修 线路 ， 导 致 我 公司 生产 计划 混乱 。 
敬 请 原谅 ,今后 还 请 多 多 关照 。 


其 六 渡 上 


催促 及 原因 说 明 合 


02 > 手違い に よる 未 発送 の 件 
拝啓 貴社 ます ます ご 盛 栄 の こと と 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 
毎 々 格別 の お 引き 立て を 賜り 、 厚 く お 礼 申し 上 げ ま す 。 
さて 、** 月 * * 日 付け で ご 注文 賜り まし た カー ペッ ト (品番 A-1) 
が 、 い まだ に お 手元 へ 届い て いな いと の こと 、 誠 に 申し 訳 ご ざい ませ 
ん 。 早 速 調査 いた し まし た と ころ 配送 セン ター で 商品 が 滞っ て お り ま し 
た 。 ま っ た く 当 方 の 手 落ち で あり 、 心 より お 詫び 申し 上 げ ま す 。 早速 、 
| 本 日 発送 致し まし た の で 、* * 日 中 に は 貴社 へ お 届け で きる と 存じ ま 
す 。 
今後 、 こ の よう な こと が 決し て な いよ う 、 弊 社 社内 の チェ ッ ク 体 制 を 
強化 いた し まし た 。 ど うか ご 容赦 の ほど お 願い 申し 上 げ ま す 。 


政 巧 旺 腊 凋 疗 上 一 


@ lf 原因 说 加 


第 七 章 索赔 


クレ ー ム と は 契約 内 容 に 異議 が あっ た 
り 、 履 行 さ れ な か っ た り し た こと に より 
被っ た 損害 を 、 被 害 者 が 相手 に 苦情 を 申 
し 立て て 権利 の 回 復 を 要求 し た り 、 損 害 
賠償 を 主張 する こと で ある 。 


クレ ー ム に 至っ た 原因 は いろ いろ ある 
が 、 誠 実に 、 そ し て 早急 に 契約 を 履行 す 
る と いう 姿勢 は 、 問 題 を 大 きく し な いた 
め に は 極め て 有効 で も る 。 ク レー ム へ の 
対応 は 、 事実 を 正確 に 早く 把握 し 、 早 く 
応急 処置 に 心がけ 、 次 に 恒久 の 対策 に 
結び つく 努力 を する べき で ある 。 当然 相 
手 に 迷惑 を か け て いる の で ある か ら 、 誠 
意 を 持っ て 処理 に 当たら な けれ ば な ら な 
い 。 こ の と き の 対 応 如 何 が 信用 を 大 きく 
し た り 、 失 っ た りす る 結果 に 結び つく こ 
と が 多い 。 相 手 側 も で きる だ け 正 常 な 状 
態 に 復帰 し た い の で 、 損 害 賠 償 を 要求 す 
る こと が 目的 で は な いか ら 、 将 来 の 取引 
を さら に 有利 に 進め る た め に 、 あ まり ひ 
どい 手段 に 出る こと を 避け る の が 慣例 で 
ある 。 し か し 、 こ の 相手 の 出 方 に 甘え て 
は な ら な い 。 

その 解決 方 法 と し て 、 金 銭 的 な 賠償 を 


所 谓 “ 索 赔 " ， 就 是 对 合同 
条 款 有 异议 ， 或 者 由 于 合同 没有 
得 以 履行 而 蒙受 损失 的 受害 者 一 
方 ， 向 对 方案 赔 ， 要 求 挽回 自己 
的 权利 ， 或 者 要 求 对 方 赔偿 己方 
所 章 受 的 損害 

招致 索赔 的 原因 很 多 ， 而 诚 
恳 、 迅 速 履行 合同 的 态度 则 对 将 
间 题 不 致 于 扩大 化 极为 有 效 。 应 
对 索赔 ， 必 须 做 到 尽早 正确 把 握 
事实 ， 及 时 采取 应 急 措施 ， 并 进 
而 采取 持久 对 策 。 当 然 ， 由 于 已 
经 给 对 方 造成 了 损害 ， 处 理 索赔 
必须 要 有 了 诚意。 对 待 索赔 的 态度 
如 何 ， 往 往 直接 关系 到 公司 信誉 
的 得 失 。 而 且 ， 对 方 往往 也 是 尽 
量力 图 将 事态 恢复 到 正常 状态 ， 
其 目的 不 在 于 索赔 。 为 了 顺利 扒 
进 贸 易 关 系 的 发 展 ， 一 般 惯例 是 
尽力 避免 采取 过 于 严重 的 手段 
当然 也 不 能 因此 而 过 度 放纵 对 方 
的 行为 


对 待 索赔 ， 也 有 采取 人 金钱 赔 


未 由 人 @ 


敵 加 呈 否 澤 学 | 


する こと も ある が 、 相 互 の 信頼 関係 を 保 
つた め に は 、 そ の 後 の 継続 的 な 取引 に お 
いて 、 安定 供給 や 値引き その 他 の 方 法 で 
し こり を 残さ ず 解 決 さ れる 例 も 多く あ 
る 。 相 互 の 話し 合い に よる 円 満 な 解決 が 
も っ と も 望ま し い 。 そ れ 以 外 に 、 調 健 
と 仲裁 に よる 解決 方 法 も ある が 、 裁判 に 
訴え る こと は で きれ ば 避け た い 。 


ー、 ク レー ム 状 の 提出 


不具 合 が 発生 し た 場合 の 対応 は 事実 を 
相手 側 に 一 刻 も 早く 連絡 する こと に 始ま 
る 。 そ し て 、 相 手 側 に 調査 と 対処 を 依頼 
し 、 さ ら に 事実 を 証明 する 資料 を 相手 側 
に 提出 し 、 双方 事実 の 確認 を 共通 ご と に 
する 必要 が ある 。 

この と き 、 注 意 し な けれ ば な ら な いこ 
と は 、 双 方 の 関係 を 十分 に 考え た 上 で ク 
レー ム 状 を 提出 すべ き で ある 。 

商取引 で 、 相手 が 品質 不 完全 、 着 荷 不 
足 、 損傷 その 他 の 契約 違反 を し た 場合 、 
苦情 や 損害 賠償 の 請求 を 申し 立て る の は 
普通 で ある 。 こ れ ら は 、 永 年 に 古 る 取引 
関係 に ある 場合 は 、 特 に 将来 を 考え 、 極 
め て 慎重 に 処理 を する の が 慣例 で す 。 


@ クタ レーム 


偿 手 段 的 ， 但 更 多 的 是 为 了 维护 
相互 间 的 信赖 关系 ， 采 取 在 此 后 
的 持续 性 贸易 往来 中 ， 通 过 提供 
长 期 稳定 的 供 货 、 降 价 等 方法 予 
以 解决 ， 从 而 避免 双方 之 间 产 生 
隔 阁 。 因 此 ， 最 理想 的 结果 是 通 
过 协商 予以 圆满 解决 。 此 外 ， 也 
有 通过 调停 和 仲裁 方法 解决 的 ， 
但 应 该 尽量 避免 上 诉 到 法 院 的 情 
况 发 生 。 


本 发 出 索赔 信 


发 现 不 妇 后 ， 必 须 首 先 尽快 
通知 对 方 ， 并 委托 对 方 进行 调查 
和 处 理 。 在 此 基础 上 ， 将 证 明 材 
料 提供 给 对 方 ， 由 双方 做 出 公认 
的 认定 。 


此 时 必须 注意 的 是 ， 应 该 在 
充分 考虑 双方 关系 的 基础 上 发 出 
索赔 信 。 

在 商务 贸易 中 ， 如 果 对 方 出 
现 品质 缺陷 、 到 货 不 足 、 受 损 以 
及 其 他 违反 合同 的 情况 时 ， 一 般 
会 提出 投诉 或 者 索赔 请 求 。 一 般 
惯例 是 ， 如 果 与 对 方 之 间 存 在 常 
年 贸易 关系 ， 特 别 需 要 做 长 远 考 
虑 ， 必 须 慎重 处 理 。 


会 話 15 (玉ねぎ の 発芽 に 関す る ク レーム ) 
会 话 15 (关于 洋葱 发 芽 的 索赔 ) 


草川 商店 は 広州 の 宝田 農林 公司 か ら 玉 門 を 買い 付け て いる が 、 分 納 の 第 二 船 目 の 積 


荷 100 の 内 、 約 25% ( 約 25)) が 、3cm -5em 程 の 長 さ で 発 甘 し て お り 、 商 品 と し て 使 
い 物 に な ら な いと 判明 し た 。 品 川 の 中 山 氏 上 は 宝田 の 張 氏 に クレ ー ム を 付け て いる 。 


| 让 从 广州 宝 四 农林 公司 购买 大批 洋 赴 ， 但 是 ， 采 用 分 装 方式 进口 的 第 二 船 
100 吨 傍 郊 中 ,大 约 25% ( 釣 25 吨 ) 长 出 大 约 3 -5 厘米 的 芽 ， 已 无 法 销售 草川 前 中 


| 山 先 生 就 此 向 宝田 的 张 先生 投诉 


他 で も 有り ませ ん 。 受け 取り まし た 商品 の 内 、 第 二 船 目 の 物 の 約 25% 
| ( 約 25) が 発芽 し て いま し て 、 商 品 に な り ま せん ! 早速 に 調査 を し て 
| 頂い て 善処 し て 下さ い 。 
画 調 えっ ! ほん と で すか ? それ は 大 変 ご 迷惑 を お 掛け し まし た 。 今 、 御 社 
| で お 調べ の 中 で 、 判 明 し て いる 事 を お 話 頂 け ま せん か 。 
環 較 積み 荷 100 の 内 、 全 体 に 発芽 し て いる の で は な く 、 14 程度 の 袋 に 集 
| 中 し て 目立ち ます 。 又 、 発 芽 も 3cm ~ Scm に 成長 し て か な り 緑 が ハッ キ 
リ 確 認 出来 ます 。 
国 華 ああ! そう で すか ? 100! の 内 、 丁 度 25t は 別 の 産地 の 物 が 有り それ だ 
| と 、174 に 当たり 、 ロ ッ ト (lot) が 別に な り ま す 。 き っ と 、 発 芽 士 前 の 
| 物 が 船 符 温度 が 高く 、 そ し て wis 神戸 で 6 日 間 か か っ て いる の で 、 思 
| い 当 た る と すれ ば それ し か 有り ませ ん 。 
En 私 ども と し て は 、 早 く 確 認 し て 頂き た い の で す 。 一 日 も 猫 予 出来 ませ 
| ん ! 
国 識 それ は ご も っ と も な 事 で す 。 丁 度 、 私 ども の 水産 部 の 者 が 御 地 に 出向 
| いて お り ま す の で 、 そ の 者 に 念 の た め 確認 を させ た い の で す 。 林 季 広 
と 言う 者 で す 。 勿 論 早速 に 一 番 早い 船 で 代 品 を 送れ る よう に 手配 を 致 
| し ます 。 2 -3 時 間 お 待ち 下さ い 。 現物 と シッ ピン グ ・ ス ケ ジ ュ ー ル を 
| 確認 し ます の で 。 


圭二 導 | 


素 牙 @ 


先日 も 4 月 15 日 の 物 を 前 倒し する お 願い を し まし た 様 、 市 場 で は 品 不 
| 足 の 感 が あり 、 そ の 2St の ロス (loss) は 大 変 痛い の で す 。 な に か も っ 
| と 良い 方 法 は 有り ませ ん か ?【 中 山 さ ん は 、 ク レー ム の 代償 と し て 直ぐ 
| に で も エア を 使っ て 飛ば し て 欲し い の で す が 、 出 来る だ けし こり が 、 
| 残ら な い 様 に 今 は 黙っ て いま す 。】 じ ゃ あ ! お 待ち し ます 。 
| < 暫く し て 、 張 さん か ら の 電話 > 

国王 代替 品 の 確保 は 出来 まし た が 、 で も 直近 の 船 で も 三 日 後 に な り ま すけ 
| ど 。 
| 困り まし た ね え 。 せめ て 半分 で も エア を 使っ て 頂け ませ ん か 、 そ れ で 
な いと 当方 で は か な り 菩 情 が 出 そ う で す 。 そ し て 水産 部 の 林 さん か ら 
は 、 な ん の 連絡 も あり ませ ん が どう な っ て いま すか ? 

| 飛行 機 で で すか ? ひど く 高 くつ きま す の で ご 勘弁 願い た い の で す が 。 

| 林 と は 電話 連絡 が つい て いま す の で 、 も う 間 も な く ご 連絡 を 差し 上 げ 


PR られ る と 思い ます 。 

多 画 画 悠長 に は 構え て お れ な いん で す ! 分 か っ て 下さ い !【 か な り 強 い 口 調 
| で す 。】 

语 | そちら さん も 、 現 状 を 確認 し な いと 思い 切っ た 手 を 打 て な いで し ょ う ! 


国王 林 か ら の 連絡 を 待っ て いる と ころ な ん で す が 、 御 社 の 事情 も 想像 付き 
| ます の で 、 エ ア の 手配 、 致 し まし ょ う 、 申 し 訳 あり ませ ん 。 決 まり ま 
し た ら 、FAX を 致し ます 。 


文例 83 (商標 権 の 侵害 に つい て ) 
前 略 

早速 で す が 、 こ の た び 貴 社 発売 の 「 * * 」 は 、 当 社 が 平成 * * 年 ** 月 ** 
日 発売 の 指定 商標 「* *」 (登録 第 * * 号 ) と 酷似 し て お り ま す 。 

目下 詳細 に 点検 中 で す が 、* *・* * の 部 分 な ど に 類似 点 が あり 、 こ れ は 
明らか に 商標 権 の 侵害 に 該当 し て いる よう に 思わ れ ま す が 。 

貴社 は 、 直ちに 当該 商標 の 内 容 を 検討 され 、 ご 意見 を お 願い 致し ます 。 

本 状 到着 後 10 日 以内 に ご 回 答 の な い 場 合 は 、 し か る べき 対処 を 致す 所 存 で 


人 レーム 


す の で 、 そ の 財 ご 了承 の うえ 善処 いた だ きま す よ う 、 お 願い 申し あげ ます 。 
草々 


例文 83 (关于 商标 权 侵害 ) 
前 略 

此 次 贵 公司 发 售 的 “ * * ”， 与 我 公司 平成 * * 年 ** 月 * * 日 发 售 的 注 
册 商 标 “ * * ”( 注 册 登 记号 第 * * 号 ) 极为 相似 。 

目前 我 方正 在 认真 核对 中 ,但 已 在 * *・* * 等 部 分 发 现存 在 相似 点 ， 我 
方 认为 这 已 明显 侵犯 了 商标 权 。 

希望 贵 公司 立即 研究 该 商标 内 容 ， 并 将 意见 告知 我 方 。 

若 此 信 送 抵 贵 公司 后 10 日 内 尚 无 答复 ， 我 方 将 采取 相应 对 策 。 望 贵 公司 妥 
善 处 理 。 

草草 


文例 84 (不具 合 の 発生 に つい て ) 

先 に 電話 で 申し あげ まし た よう に 、* ォ * 月 ** 日 に 発注 の 「 ム へ ハ A」** 個 
は 、 昨 日 着 茶 し まし た の で 早速 開 棚 し まし た と ころ 、 先 日 ご 送付 の サン プル 
と は ** ォ * の 部 分 が 異 っ て お り 、 他 社 製品 と 類似 の 製品 の よう に 見 受け られ 
ます 。 

当社 は 、 貴 社 製品 の 上 記 部 分 を 特に 評価 させ て いた だ き 、 今回 の 注文 に 至 
り ま し た こと は 充分 ご 承知 の こと と 存じ ます 。 

つき まし て は 、 債 衝 方 法 に つい て ご 協議 の うえ 、 早 急 に 然るべき ご 回 符 を 
賜 ま す よう お 願い 申し あげ 、 と りあ え ず 要件 の み ご 連 絡 申し あげ ます 。 


山中 中 上 


例文 84 〈 就 与 合同 规定 不 符 之 处 索赔 ) 

正如 此 前 电话 所 联系 ， 我 公司 于 * * 月 * * 日 所 订购 的 “AAA”** 个 
昨日 已 到 货 。 但 开 箱 检验 后 发 现 ， 与 之 前 贵 公司 送 来 的 样本 相 比 较 ， 这 批 货物 
的 * * * 部 分 明显 不 同 ， 让 人 感觉 与 其 他 公司 产品 极为 相似 。 

谅 贵 公司 非常 清楚 ， 我 公司 正 是 看 中 了 贵 公司 产品 的 上 述 部 分 才 订 购 该 批 
货物 的 。 


未 由 人 @ 


望 贵 公司 就 处 理 方法 进行 研究 ， 间 


文 例 85 (数 量 不足 に つい て ) 


り は な いと 存じ ます 。 


で 、 ご 連絡 くだ さい ます よう 、 お 願 し 


外 品名 TOYO * * 

贸 品番 納品 書 記入 数 
時 仁王 3 ** 個 ** 個 
a 来 六 六 ** 個 ** 個 


例文 85 (关于 货物 数量 不 足 的 索赔 ) 


贵 公司 * * 月 * * 日 发 出 的 “AA” 今 日 已 经 到 货 。 


f 尽快 给 予 我 方 答复 。 特 此 联系 。 


申し あげ ます 。 


まず は 、 と り 急 ぎ 着 荷 品 不足 の 調査 お 願い まで 。 


記 


納品 実数 
** 個 
** 個 


对 照 提 货 单 验 货 后 发 现 ， 以 下 货物 数量 不 足 。 
我 店 的 订货 底 单 与 贵 公司 的 提货 单 二 者 相符 ， 而 且 开 箱 验 货 时 ,，”* * * 运 


输 公司 ”司机 在 场 ， 经 过 再 三 确认 无 误 
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さて 、* * 月 ** 日 付 で ご 発送 いた だ きま し た 「A へ 」 は 、 本 日 到着 致し まし た 。 
時 、 納 員 章 と 時 合 し て 検 喘 し まし た と ころ 、 下 記 の 数 久 が 不足 し て お り ま す 。 
当店 の 注文 書 控 、 貴社 の 納品 書 と も に 、 相 違 は な く 、 配達 の 「*** 運 

送 」 運転 手 立 ち 合い の も と に 荷 解き を し 、 再三 に わた り 確 認 し まし た の で 、 誤 


至急 ご 確認 いた だ き 、* * 部 の 小林 (電話 ***-*** ォ * 内 線 **) ま 


敬具 
不足 数 
* 個 
* 个 

以 上 


请 贵 公司 立即 予以 确认 ， 并 与 我 公司 * * 部 的 小林 (电话 * ネネ キー キキ 间 


内 线 * * ) 联系 。 


请 贵 公司 立即 对 货物 不 足 情况 进行 调查 。 


@ ルー ム 


敬 上 


详细 内 容 


商品 名 称 TOYO* * 

商品 编号 提货 单 填写 数量 实际 收 货 数 量 不足 数 量 
** 全 ** 不 ** 不 * 个 
由 ** 全 * 个 + * 个 + 个 


以 上 


文 例 86 (不具 合 品 の 交換 の お 願い ) 

去る * * 月 * * 日 付 で 注文 いた し まし た 「 * *」、 本 日 荷受 けい た し まし 
た 。 

早速 、 荷 ほど き し て 検品 し まし た と ころ 、 包 装 が 裂け 外部 に 傷 の ある も の 
が * 個 発見 され まし た 。 

お そら く 、 運 搬 中 に 発生 し た も の と 思わ れ ま す が 、 傷 物 は 直ちに 返送 致し 
ます の で 、 貴 社 で 検品 の うえ 、 早 急 に * 個 の 現品 の 交換 を し て いた だ きま す 
よう 、 お 願い 申し あげ ます 。 

まず は 、 と り 急 ぎ ご 報告 か た が た お 願い まで 。 


卉 中 注 | 


例文 86 ( 要求 对 方 更 换 不 合格 品 ) 
我 方 于 * * 月 * * 日 所 订购 的 “* * ”已 于 今日 到 货 。 
我 方 立即 并 包 检 验 ， 发 现 * 件 产品 包装 破损 ， 外 部 有 伤痕 。 
我 方 估计 这 可 能 是 在 搬运 过 程 中 所 致 ， 将 立即 安排 将 受 损 货品 送 返 贵 公司 。 
望 贵 公司 检验 后 立即 调换 * 个 现货 。 
草草 


文例 87 (品質 の 欠陥 に つい て ) 
上 海 丸 に て 輸入 の IEC980706 契約 に 係わる 鋼板 * * トン は 、 品 質 に 不 自然 


未 由 @@ 


な も の を 発見 し 、 検 査 の 必要 を 生じ まし た の で 、3 月 12 日 付 弊 電 172 号 に て 
ご 連絡 致し まし た 。 

検査 の 結果 、 右 鋼板 は cold bend test で 亀 製 生じ まし た 。 こ こ に 、 商品 検査 
証明 書 第 980807 号 正本 、 副 本 各 一 部 を 同封 送付 致し ます 。 本 件 の 処理 に つい 
て は 、 後 日 改め て 連絡 致し ます 。 

同封 書類 : 商品 検査 証明 書 第 980807 号 

正本 、 副 本 各 一 部 


例文 87 〈 投 诉 产品 质量 缺陷 ) 
| 我 公司 发 现 “ 上 海 号 ”所 运 进 的 、 合 同 EC980706 所 订购 的 * * 吨 钢板 品 
质 方面 存在 可 疑 之 处 ， 认 为 有 必要 进行 检查 ， 并 已 于 5 月 12 日 发 出 第 172 号 电 
与 贵 公 司 取得 联系 。 

检验 结果 表明 ， 上 述 钢板 在 cold bend test 中 出 现 龟 裂 现象 ， 效 随 函 送 上 商 
品 检验 证 书 第 980807 号 正本 、 副 本 各 一 份 。 关 于 此 次 事件 的 处 理 ， 容 稍 后 再 与 
贵 公 司 联系 。 

随 函 资料 : 商品 检验 证 明 书 第 980807 号 

正本 、 副 本 各 一 份 


適 田 否 消 学 


文例 88 (サン プル と 商品 が 違う 場合 ) 

6 月 12 日 付 S117 号 貴 電 拝 衣 し まし た 。 

契約 書 SME770 号 に て ご 注文 申し 上 げた MI120 型 コ ンピュータ ー は 昨日 受領 
致し まし た 。 事 前 に 貴社 の サン プル を 拝見 し て お り ま し た の で 、 昨 日 受領 時 
に は 何 も 特別 な 検査 は 致し ませ ん で し た 。 

し か し な が ら 、 本 日 当社 に て 据え 付け を 行い まし た と ころ 、 サ ンプ ル と は 
や や 異な っ て お り 、 検 査 致 し まし た と ころ 、 セ ッ ト に 組み あがら な いと 、 判 
明 し まし た 。 

以上 の 内 容 で す の で 、 上 記 の 品物 に は 問題 が ある と 判断 致し 、 返送 する 予 
定 で す が 、 至 急 対処 法 を 連絡 くだ さい 。 

早急 に ご 検討 の 上 、 善 処 賜 り ま す よ うお 願い 申し あげ ます 。 


@ ルーム 


例文 88 〈 投 诉 样品 和 商品 不 一 致 ) 

已 拜读 贵 公 司 6 月 12 日 发 S117 号 来 电 。 

昨日 收 到 我 公司 SME770 号 合同 向 贵 公 司 订 购 的 M120 型 计算 机 ， 由 于 此 前 
已 经 看 过 贵 公 司 的 样本 ， 所 以 昨天 在 收 货 时 并 没有 进行 特别 的 检查 。 

但 是 今天 本 公司 在 进行 安装 作业 时 发 现 此 批 产品 与 样本 不 符 ， 经 检验 判明 
该 产品 不 配套 。 

鉴于 上 述 事 实 ， 本 公司 断定 上 述 电脑 存在 问题 ， 计 划 送 返 贵 公司 ， 请 贵 公 
司 尽快 告知 处 理 方法 。 

希望 贵 公司 研 究 后 妥善 处 理 。 


文 例 89 (納期 遅延 に つい て ) 

当社 は 8 月 16 日 付 に て ご 注文 申し 上 げ ま し た 新型 コン ピュ ー タ ー 10 台 に つ 
きま し て は 、 二 週間 以内 に お 届け いた だ ける と の こと で あり まし た が 、 す で 
に 三 週間 に な り ま す 現 在 (** 月 ** 日 )、 ま だ 到着 致し て お り ま せん 。 弊社 
は これ に より 困惑 し 、 す で に 何 度 も 苦情 を 受け て お り ま す 。 

当方 と し て は も し も 今月 14 日 まで に な お 未 着 の 場合 は 、 こ れ 以 上 お 待ち す 
る わけ に も まい り ま せん の で 、 注 文 を 取り 消し 、 こ の 損失 に つい て は ご 負担 
願う こと に 致し ます 。 

この 件 に つい て 、 至 急 明確 な ご 回 答 を 賜り ます よう お 願い 申し あげ ます 。 


例文 89 (投诉 延期 交 货 问题 ) 

本 公司 于 8 月 16 日 所 订购 的 10 台新 型 电脑 ， 贵 公司 原 答应 两 周 之 内 送 货 ， 
但 时 至 今日 (* * 月 * * 日 )， 虽然 已 历 三 周 之 久 , 仍 未 到 货 。 籼 公司 为 此 已 多 
次 受到 客户 投诉 ， 甚 为 难堪 。 

如果 本 月 14 日 之 前 仍 未 能 收 到 此 批 订货 ， 我 方 将 取消 订单 ， 由 此 而 产生 的 
一 切 损失 由 贵 公 司 承担 。 

望 贵 公司 尽早 给 予 明 确 答复 。 


于 の 


博 直 紀 上 


| 敵 時 較 


01 > ”由 于 贵 方 的 失误 ， 导 致 错误 发 送 不 同型 号 的 商品 给 我 方 ， 给 我 方 工作 
带 来 影响 。 请 保证 今后 不 再 有 类 似 事件 发 生 。 
散 方 立即 开 箱 检 查 ， 发 现货 物 与 样品 材质 、 颜 色 等 完全 不 同 。 我 们 想 
大 概 是 贵 方 工作 失误 所 致 ， 就 付 运费 送 返 贵 公司 。 请 注意 查收 。 
希望 贵 公司 尽快 调查 ， 寄 来 我 方 所 需要 的 产品 。 
03 > 食器 破損 の 件 
前 略 ** 月 ** 日 ご 注文 いた し まし た 、 食 器 * * セット の 件 で ご 連絡 
申し 上 げ ま す 。 
本 日 、 着 荷 い た し まし た の で 検品 いた し まし た と ころ 、 計 * * 枚 の 食 
器 が 破損 し て お り ま し た 。 
お 手数 で す が 、 と りあ え ず 破損 の * * セ ッ ト * * 個 を 返送 いた し まし 
た の で 、 至急 代替 品 を お 送り くだ さい ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 


02 > 


敵 還 中 國光 学 


ニ 、 クレ ー ム へ の 対応 


(一 ) クレ ー ム の 受諾 お よび その お 詫 
び 

クレ ー ム 状 が 出さ れ た ら 、 先 ず 事実 か 
どう か を 早急 に 確か め な けれ ば な ら な い 。 
そし て 事実 で ちあ る こと を 前 提 に 調査 を 開 
始 す る 。 原因 と 責任 の 所 在 を 究明 し て 、 
も し 自社 の ミス に よっ た も の で あれ ば 、 責 
任 を 負っ て お 詫び し な けれ ば な ら な い 。 詩 
び ぴ は 、 自 分 の 過失 に より 相手 に 迷惑 を か 
け て 、 申 し 訳 な い 気 持ち を 表現 し な く て 
は いけ な い の で 、 ま ず 真 面目 に 過ち を 認 


@ クー ム 


草々 


加 应 对 索赔 


(一 ) 承认 对 方 索赔 事由 及 
道 欢 

收 到 索赔 要 求 后 ， 必 须 立 即 
确认 是 否 属 实 ， 以 “投诉 是 事 
实 ”为 前 提 展开 调查 ， 查 明 原 因 
和 责任 所 在 。 如 果 确 属 已 方 失误 
所 造成 ， 必 须 承 担 责任 真诚 道 
鞭 。 道 鞭 時 , 由子 必須 表明 自己 
对 于 由 于 己方 过 失 而 给 对 方 带 来 
损失 的 深 深 火 意 ， 因 此 首先 需要 


| 认真 承认 己方 过 失 的 态度 。 其 要 
| 点 如 下 : 


め る 9 度 が 必要 で ある 。 要点 と し て : 

① 出 来れ ば 直ぐ 伺う こと に し 、 謝 罪 の 
意 を 表現 。 

過ち を 隠す か 、 ご ま か す よう な 言い 
方 を せ ず に 、 正 直 に それ を 認め る 。 


③ 応 急 処置 を 相手 と 相談 し 、 先 方 の 意 
を 重視 し て 対処 する 。 


④ 原 因 を 述べ 、 こ ん な こと が 二度と 発 
生 し な い 恒 入 的 な 対策 を 取る こと 。 

な お 、 現 在 判明 し て いる 事実 に 沿っ て 
処理 し 、 言 動 に 留意 し な が ら ユ ー ザ ー に 
無責任 な 態度 は 決し て 取っ て は な ら な 
い 。 軽 は ずみ な 言動 は 大 き な 事 に 結び つ 
く 危 険 が ある の で 、 極 め て 慎重 を 期す べ 
き で ある 。 


中 如 果 可 能 的 话 ， 直 接 登 门 
畠 訪 表示 紋 意 。 

@ 不 可 采用 隐瞒 过 失 、 企 图 
蒙骗 过 失 的 说 法 ， 而 应 该 诚实 地 
予以 承认 

图 与 对 方 协商 紧急 处 理 办 
法 ， 尊 重 对 方 意见 ， 进 行 妥 善 处 
理 

二 陈述 原因 ， 采 取 恒 久 对 策 
以 杜绝 此 类 事件 再 次 发 生 。 

此 外 ， 处 理 时 必须 以 已 经 查 
明 的 事实 为 依据 ， 在 言行 上 多 加 
小 心 ， 绝 对 不 可 对 客户 采取 不 负 
责任 的 应 付 态度 。 轻 率 的 言行 可 
能 会 导致 重大 事件 的 发 生 ， 必 须 
极其 慎重 。 


会 話 16 (機械 故障 の 対策 の 連絡 。 文 例 90 の 対話 文 。) 
会 话 16 (关于 机 器 故障 对 策 的 交涉 。 例 文 90 的 対 笑 化 内 容 。) 


ど を 説明 し て いる 。 


機械 の 破損 に つい て 、 メ ー カ ー の 村上 氏 は 、 ユ ー ザ ー の 丁 氏 に お 詫び を し 、 対 策 な 


就 机 器 的 故障 问题 ， 生 产 厂家 的 村 上 先生 向 用 户 丁 先生 道 葡 ， 并 说 明 对 策 


先 の 電話 で 少し 説明 させ て いた だ きま し た が 、 今 回 の 件 は 電話 で の お 
話 で は 大 変 失礼 に な り ま す の で 、 出 向い て 参り まし た 。 


今度 は どう も 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 


事情 は 分 か り まし た が 、 機 械 の 恒久 対策 と 稼働 率 ア シッ プ で の 携 回 予定 


を 聞か せ て くだ さい 。 


家路 の 


埋 直 強 上 


外 


適 功 中國 当 


国 国 そう で すね 。 一 番 肝心 な 所 で すね 。 


機械 の ほう は 、 今 迄 機械 の 司令 部 に 当たる 電子 回 路 部 が 継電器 ( リ レ 
ー) 、 IC 部 (IC Chip) な どの 劣化 が 生じ て 初め て 取り 替え て まい り 、 
今回 リレー と IC Chip が 同時 に パン ク し た も の で 、 か な り 時 間 を 要 し た 
も の で す 。 

今後 の 対策 と し て は 、 こ の 一 番 劣 化 が 激しい 電子 回 路 部 を 一 つの プロ 
ッ ク 化 、 つ まり ユニ ッ ト に し て 、 こ れ を メン テ ナ ン ス 時 間 ご と に 故障 
し て いな く て も そっ くり 新しい も の に 差し 替え る こと に し まし た 。 今 
の と ころ 最適 の メン テ ナ ン ス 時 間 の 予測 も 出来 て いま す の で 、 大 丈夫 
だ と 思い ます 。 も し 差し 替え な けれ ば な ら な い 場 合 で も 数 分 あれ ば 復 
帰し ます の で 。 


| 機械 の 方 は 障 が 発生 する 前 に 強制 的 に ユニ ッ ト を 新品 に 取り 替え る 


と いう こと で すね 。 


国 国 そう で す 。 ユニ ッ ト に は 使え る 部 品 が ある で し ょ う が 、 む し ろ こ の 方 


式 の 方 が 平時 の 稼働 率 は 上 が る で し ょ う 。 


国 汪 次 兵 は 結局 どう な り ま すか 。 
画 画 線 出 し が ちょ うど 一 週間 遅れ て 、 一週 目 の 分 まで で ほぼ 挽回 、 三 と 四 


周 後 は 平時 の 稼働 率 で 生産 すれ ば 、 最終 の 納期 分 は 問題 に な り ま せん 。 


国 較 出足 ちょ っ と 頭 い だ だ け で 、 後 安心 で そる よう で し た ら 、 こ こ は 我 慢 


し まし ょ う 。 


国 較 あり が と う ご ざ いま す 。 ご 迷惑 を お か けし まし た 。 


文例 90 (機械 故障 の 対策 の 連絡 ) 


さて 、 去 る ** 月 ** 日 付 で 、 ご 注文 いた だ きま し た 「**」 の 納品 に つき 


まし て は 、 申 し 訳 ご ざい ませ ん が 、 遅 延 し て し まう お それ が ご ざい ます 。 


** 月 ** 日 まで に 納入 の お 約束 で ご ざい まし た が 、 機械 が 、 突 然 故 障 の た 


め 、 ラ イン ・ ス トッ プ に な っ て し まい 、 ご 迷惑 を お か け す る こと に な り ま し た 。 
その 後 、 機械 故障 の 原因 を 判明 し 、 恒久 的 対策 も 出来 まし た 。 
現在 工場 で は 遅れ を 挽回 すべ く 連 日 残業 を 重ね 、 フル 生産 体制 で 増産 し て 


人 クレーム 


お り ま す の で 、* * 日 まで に は 必ず 納入 させ て いた だ ける 予定 で ご ざい ます 。 
何と ぞ 事 情 ご 覧 察 の うえ 、 ご 容 赤く だ さい ます よう 伏し て お 願い 申し あげ 
ます 。 
まず は 、 お 詫び か た が た 、 ご 報告 申し あげ ます 。 
敬具 


例文 0 (关于 机 器 故障 对 策 的 交涉 ) 

贵 公司 * * 月 * * 日 所 订购 的 产品 “ * * "， 实 在 抱歉 ， 可 能 会 延期 交 货 。 

原 定 于 * * 月 * * 日 前 交 货 , 但 由 于 散 公 司机 器 突然 出 现 故 障 ， 生 产 线 停 
工 ， 以 致 给 贵 公司 造成 影响 。 

淫 公 司 已 经 查 明 故 障 所 在 ， 也 已 经 制定 了 恒久 措施 。 

为 挽回 延期 交 货 损失 ， 现 在 工厂 方面 正 连 日 加 班 ， 满 负荷 加 大 生产 ， 谅 于 
* * 日 之 前 一 定 可 以 交 货 。 

望 贵 公 司 详 察 ， 多 多 原谅 。 


特此 致歉 。 
敬 上 
文例 91 (不良 品 混入 の お 詫び ) 

さて 、 去 る ** 月 ** 日 付 で 納品 の 一 部 に 不良 品 が 混入 し 、 ご 迷惑 を お か 
け す る 事態 に な り 、 深 く お 詫 び 申 し あげ ます 。 

貴社 の 信用 を 損なう 結果 に も つなが り 、 誠 に 申し 訳 な く 、 お 詫び の 言葉 も 
ご ざい ませ ん 。 

つき まし て は 大 至急 、 担 当 者 を 参上 させ 良品 と 交換 の うえ 、 ア フタ ー ケ ア 
に は 万 全 の 体制 で 対処 させ て いた だ きま す 。 

な お 、 原 因 を 徹底 究明 し て 、 二 度 と この よう な ご 迷惑 を お か けし な いよ う 
十分 注意 いた す 所 存 で ご ざい ます が 、 他 に も お 気づき の 点 が 有 れ ば 何 な り と 
ご 連絡 くだ さい ます よう 、 お 願い 申し あげ ます 。 

まず は 、 重 ね て お 詫び 申し あげ ます 。 

敬具 


来 巾 @@ 


震中 滩 上 


例文 91 (就 混入 次 品 事件 致歉 ) 

对 于 * * 月 * * 日 交付 贵 公司 的 货物 中 混 有 部 分 次 品 、 以 致 给 贵 公 司 带 来 
損失 一 事 、 瑞 公司 深 表 凌 意 。 

由 于 此 事 导 致 贵 公 司 信誉 受 损 ， 心 中 才 意 无 以 言 表 。 

敞 公司 将 立即 派 负 责 人 员 登 门 为 贵 公司 调换 合格 产品 ， 并 以 此 为 契机 建立 
完善 的 售后 服务 机 制 。 

小 公 司 将 彻底 查 明 原因 ， 杜 绝 此 类 情况 再 次 发 生 。 此 外 ， 若 贵 公司 有 何 建 
议 ,还 请 不 音 赐 教 。 

特此 致 委 。 


文例 92 (納期 遅延 の お 詫び ) 

9 月 15 日 付 貴 信 拝 語 し まし た 。 貴 方 8 月 30 日 付 納 期 が 遅延 し た 件 に つき 、 
心 よ りお 詫び 申し 上 げ ま す 。 

これ は 弊社 の 機械 の 歯 事 の 磨耗 に より 破損 し 、 メ ー カ ー に 至急 調達 を 問い 
合わ せま し た が 、 取 符 迄 に 二 日 間 要 し 、 前 後 の 工 程 も この 影響 を 受け た 次 第 
で す 。 し か し 今 は 修理 も 完了 し まし た の で 、 当 社 は 一 日 も 早く 貨物 を 発送 至 
す 予 定 で す 。 従 っ て 今月 25 日 に は 貴方 の お 手元 に お 届け で きる 予定 で す 。 

貴方 に ご 不便 を お か けし て 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 今 後 万 全 を 尽く す 所 存 で 
す の で 、 倍 旧 の お 引き 立て を お 願い 致し ます 。 


mh かり: と ヨコ 


例文 92 ( 就 延期 交 貸 狼 款 ) 

已 阅读 贵 公司 9 月 15 日 来 函 。 就 应 于 8 月 30 日 发 往 贵 公司 货物 延期 交付 
一 事 、 我 方 由理 表示 來 意 。 

这 是 由 于 敢 公司 机 器 齿轮 由 于 磨耗 发 生 重 大 故障 ， 虽 然 已 与 厂家 紧急 联系 ， 
但 由 于 更 换 零 件 需要 两 天 时 间 ， 以 致 前 后 工序 均 受 其 影响 。 但 目前 已 经 修理 完 
毕 ， 敞 公司 将 尽早 安排 发 货 。 预 计 本 月 25 日 可 以 送 抵 贵 公司 。 

给 贵 公 司 造成 影响 ， 对 此 深 感 菊 意 。 今 后 和 申 公 司 将 努力 采取 万 全 之 策 ， 还 
望 贵 公司 一 如 既往 地 给 予 我 方 大 力 支持 。 


@ クレ ー ム 


文例 93 (事故 発生 の お 詫び ) 

納品 させ て いた だ きま し た 弊社 製品 * * が 、 お 客 様 の 手元 で 思わ め ぬ 事故 を 
生じ 、 貴 社 の 信用 を 傷つけ か つ お 客 様 に ご 迷惑 を お か けし まし た こと 、 誠 に 
申し 訳 な く 、 深 く お 詫 び 申し 上 げ ま す 。 ま た 和 被害 を 受け られ た お 客 様 に 冥 導 
より の お 見 舞い を 申し 上 げ ま す 。 

当社 と 致し まし て 早急 に 療 後 策 を 講じ 、 併 せ て 原因 究明 お よび 恒久 対策 に 
結び 付け る べく 努力 し た いと 考え て お り ま す 。 ま た 、 御社 及 び 広 く お 客 様 各 
位 の 当社 製品 の 品質 に お 気づき の 点 が ご ざい まし た ら 、 ご 指摘 いた だ きま す 
よう お 願い 申し あげ ます 。 

な お 、 今 回 の 事故 の 件 は ご 相談 させ て いた だ きま す 。 こ こ に 再度 お 詫び 申 
レ 上 げ ま す 。【 損 害 賠償 は 金 に 関わ る も の な の で 、 軽 は ずみ な 言動 は 慎む べき 
も の で 、 人 慎重 に すべ き で ある 。】 


例文 93 ( 就 事 故 致 菱 ) 

发 往 贵 公 司 的 敢 公 司 产品 * * 在 客户 手中 发 生意 外 事故 ， 损 害 了 贵 公 司 信 
誉 ， 并 给 客户 带 来 了 伤害 。 对 此 我 方 深 表 菊 意 ， 并 对 客户 表示 由 囊 的 慰问 。 

我 方 将 尽快 做 好 善后 工作 ， 彻 底 追 查 事故 原因 ， 并 引 以 为 戒 ， 今 后 将 采取 
恒久 对 策 。 此 外 ， 若 贵 公司 及 广大 客户 对 向 公司 产品 有 何 建议 ， 还 望 不 将 指教 。 

关于 此 次 事故 的 处 理 ， 容 与 贵 公司 协商 解决 。 在 此 ， 再 次 表示 我 们 诚挚 的 
菊 意 。[ 由 于 损害 赔偿 牵涉 到 金钱 问题 ， 必 须 谨 慎 对 待 ， 切 忌 轻 率 的 言行 。】 


山中 趴 上 


文例 94 (商品 誤 発 送 の お 詫び ) 

ご 書面 を 拝見 し て 誠に 申し 訳 な く 、 汗 顔 の 至り で す 。 

調べ まし た と ころ 、 誤 発送 を 起こ し まし た 原因 は 、 発 送 の 担当 者 の 不 注意 
か ら 、 貴社 宛 の 商品 と 他社 宛 発送 の 商品 を 取り 違え た も の と 判明 致し まし た 。 
うか つ さ か ら 起 きま し た 今回 の 件 、 平 ら に お 詫び 申し 上 げ ま す 。 ま た 、 こ 
の た め 御 社 に お か けし た 迷惑 に つき まし て 早速 参上 致し 、 ご 相談 させ て いた 
だ きま す 。 

まず は お 詫び か た が た ご 報告 及び お 願い まで 。 


表 邊 の 


例文 94 〈 就 错误 发 送 商品 致 次 ) 

已 拜读 贵 公 司 来 函 ， 深 感 欢 意 ， 怖 愧 之 至 。 

经 调查 发 现 ， 此 次 错误 配送 的 原因 在 于 负责 人 的 朴 忽 大 意 ， 以 致 搞 混 了 理 
应 发 给 贵 公 司 和 其 他 公司 的 货物 。 

对 于 由 于 届 公 司 的 粗心 所 致 的 此 次 事件 再 次 表示 衷心 的 才 意 。 就 由 此 给 贵 
公司 带 来 的 影响 ， 我 公司 将 立即 派 人 登门 协商 解决 方法 。 

甚 菊 。 特 此 联系 。 


文 例 95 (不具 合 品 発 生 の お 詫び と 返品 の お 願い ) 
2005 年 12 月 24 日 
* * 商店 
営業 1 課 前 田 幸一 様 
* * 株式 会 社 
営業 部 長 奥野 太郎 
不具 合 品 発生 の お 詫び と ご 返品 の お 願い 
拝 復 貴社 ます ます ご 盛 栄 の こと 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 
毎 々 格別 の お 引き 立て を 賜り 、 あ り が た く 厚 く お 礼 申し 上 げ ます 。 
さて 、** 月 ** 日 に 納品 させ て いた だ きま し た 弊社 A 型 製品 に 、 一 部 不 
具合 人 箇所 が 発生 致し まし た こと 、 誠 に 申し 訳 ご ざい ませ ん 。 至急 に 代替 品 を 
お 送り いた し まし た の で 、 ご 査 収 いた だ きま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 ま 
た 、 お 手元 の A 型 製 品 は 、 お 手数 で す が 、 着 払い に て 、 ご 返送 いた だ きま す 
よう よろ し く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 
今回 の 問題 は 、 現在 、 弊 社内 で 原因 を 調査 し て お り ま す が 、 原 因 が 判明 次 
第 ご 報告 致し ます 。 
まず は 取り 急ぎ 、 お 詫び と お 願い を 申し 上 げ ま す 。 


责 本 昌 吕 鸿 汶 上 


敬具 


@ ルーム 


例文 95 (就 次 品 的 道 炊 以 及 请 求 对 方 发 还 货物 ) 
2005 年 12 月 24 日 
* * 商店 
营业 1 课 前 田 幸一 先生 
* <* 股份 公司 
营业 部 长 ” 奥 野 太郎 
就 次 品 的 道歉 以 及 请 求 对 方 发 还 货物 
敬 复 ” 祝 贵 公司 生意 日 益 兴隆 。 

感谢 贵 公司 对 数 公 司 的 一 贯 大 力 支持 。 

就 * * 月 ** 日 发 往 贵 公司 的 A 型 導 品 中 秋 現 部 分 次 品 一 事 , 我 方 深 表 凌 
意 。 我 方 立即 发 送 了 合格 产品 予以 调换 ， 敬 请 查收 。 另 外 ， 现 在 贵 公 司 处 的 不 
合格 A 型 产品 ， 尚 要 麻烦 贵 公司 采用 “ 货 到 付款 ”方式 运 回 我 公司 。 

关于 该 问题 原因 ， 目 前 数 公 司 内 部 正在 调查 。 一 旦 查 明 将 立即 向 贵 公司 通 
报 。 

特此 致歉 。 


其 引 浴 上 


敬 上 


| _ 


01 > 貴方 で 無償 に て お 取り 替え 願い ます 。 こ の 件 で 互い の 従前 か ら の 友好 
関係 が た 失わ れ ま せん よう 願っ て お り ま す 。 

02 » 今回 の 件 は 特異 な 事情 で 発生 し た も の で 、 お 互い に 友好 的 な 方 法 を 持 
っ て 解決 致し た いと 存じ て いま す 。 又 今後 の た め に 、 冷 静 に 考慮 し た い 
と 考え て お り ま す 。 

03 > ”昨天 盘点 时 注意 到 ， 本 应 已 经 发 送 的 “BLUE XL” 工 作 服 仍然 在 仓库 
里 。 经 过 调查 发 现 ， 由 于 散 方 销售 部 工作 人 员 的 失误 ， 前 天 发 货 时 将 本 应 
发 给 其 他 公司 的 “BLUE 3X” 工 作 服 错 发 给 贵 方 。 今 天 散 方 已 经 将 该 批 货 
物 空运 ， 请 予以 更 换 。 请 费 神 将 错 发 之 货运 回 ， 运 费 于 结账 时 扣除 即 可 。 


未 贴 @@ 


04 > 关于 付款 迟缓 的 道歉 


日 。 


05 > 苦情 へ の 陳謝 


心得 を 再度 徹底 いた し まし た 。 


上 げ ま す 。 


適 四 唱 隙 漠 | 


二 ) 無 過失 の クレ ー ム へ の 対応 
クレ ー ム (苦情 ) の 申し 出 が あり 、 当 
方 に 過失 が ある こと を 前 提 に 調査 し た が 、 
当方 に 何ら の 過失 が な い 時 に は 、 速やか 
に 当方 の 調査 の 結果 を 先方 に 連絡 すべ き 
で ある 。 こ の 場合 、 相 手 を 資 め る こと は 
権 訪 避 ける こと が 賢明 で ある 。 何故 な 
ら こ の 相手 の 申し 出 に より 相手 に 何 か 手 
違い か 失態 が 生じ し た こと に な る 、 そ の 時 
点 で 相手 は 反省 と 同時 に 後悔 し て いる わ 
け で ある 。 こ の 機会 を 、 永 続 的 な 取引 と 


人 ルーム 


承 贵 公 司 台 爱 ， 货 款 拖延 良久 ， 实 在 抱 坎 。 
此 次 是 因为 数 公 司 的 主要 客户 * * 商店 自 * * 月 开始 内 部 整理 ， 暂 停 
支付 * * 期 货款 ,造成 数 公 司 回笼 资金 困难 ， 以 致 还 款 拖延 。 现 经 交涉 ， 
银行 已 同意 融资 ， 所 欠 货 款 可 望 于 * * 月 * * 日 前 如 数 汇 出 ， 还 望 再 缓 数 


小 公司 保 让 今后 不 再 出 现 此 类 事件 ， 敬 请 见谅 。 
譜 啓 平素 は 、 弊店 を ご 利用 賜り まし て 、 談 に あり が と う う ご 
さて 、 こ の た び は 、 弊 店員 の 電話 応対 に 失礼 が あり まし た こと 、 導く 


お 詫び 申し 上 げ ま す 。 ま た 、 そ の 際 に ご 丁寧 な 御 指導 を 賜り まし て 、 
より お 礼 申 し 上 げ ま す 。 当 日 の 夕方 、 全店 従業 員 に 通達 を 出し 、 和 


取り 急ぎ 書 中 を も ち ま し て 、 お 詫び 申し 上 げ ま す 。 


ご ざい ます 。 


今後 は 、 二 度 と この よう な こと が な いよ うに いた し ます の で 、* ォ * 様 
に お か れ ま し て は 、 今後 と も 弊店 を 、 ご 愛顧 賜り ます よう 、 お 願い 申し 


敬白 


(二 ) 应 对 无 过 错 索 周 

接 到 投诉 或 索赔 要 求 之 后 ， 
在 以 “己方 过 错 ” 前 提 下 调查 
后 ， 如 果 判 明 已 方 没有 任何 过 失 
时 ， 应 立即 将 已 方 调查 结果 通知 
对 方 。 此 时 ， 最 明智 的 做 法 是 不 


可 责怪 对 方 。 原 


在 于 ， 对 方 此 


时 会 反省 : 此 次 投诉 实际 上 是 自 
己 的 错误 或 者 失态 , 会 相当 后 


悔 , 因此， 这 个 机 会 是 建构 稳固 


贸易 和 信赖 关系 的 好 时 机 。 


信頼 関係 が 構築 で きる 絶好 の 機会 に ナベ 


き で ある 。 

そし て 、 も し 関係 ある ほか の 会 社 の せ 另外 ， 如 果 事 故 是 由 于 相关 
いで あれ ば 、 円 満 に 解決 で きる よう に 積 | 其 他 公司 的 责任 所 致 ， 应 该 积极 
極 的 に 協力 する の が よい 。 协助 ， 以 利 事情 圆满 解决 


会 話 17 (クレ ー ム の 再 調査 依頼 。 文 例 96 の 対話 文 。) 
会 话 17 ( 要求 对 方 重新 调查 。 例 文 96 的 対 笑 化 内 容 。) 
[| クレー ム 状 を 受け 取り その 件 を 電話 に て 説明 。 

接 到 索赔 信 后 ， 通 过 电话 解释 。 = 


国 呈 原 昌 庆 亿 习 放 信 。 必 一 也 弊 社 才 二 利 用 戴 老 、 加 中 泵 大 < 将 礼 申 L 上 二 
| ます 。 本 日 御社 か ら の 8 月 6 日 付け の 便 を 受け と り ま し た が 。 
隆 圏 そう な ん で す 。 あ の 綿 製 品 に カビ らし さも の が 付き 、 変 色 し て いる の 円 
[で ks も 
その よう に 記述 され て いま し た が 、 あ の 製品 は 御社 か ら の 指導 を 受け 章 
| て 品質 管理 され た 状態 で 作り 上 げ 、 更 に 船積 時 に 貴社 の 品質 保証 部 の 
A 様 に 立ち 合っ て 頂き 、 万 全 を 尽く し た も の で す が 。 


国 国 で は 、 あ の 変色 は 何で し ょ うか ね 。 写真 見 られ た ? 

国 酬 方 、 催 信 を 受け て すぐ 材料 か ら 製造 工程 、 梱 包 、 船 積ま で すべ て チ 
ェ ッ ク 致 し まし た が 、 心 当たる と ころ が ご ざい ませ ん 。 

国王 当社 の A も 立ち 会 いま し た か 上! 指定 の 船 腹 で し た よね ! 

酷い 状態 で は な いん で す が 、 ど こ で あの よう に な っ た ん で し ょ うか 。 

| 我々 も 船積 後 の 状 態 を チェ ッ ク し て み ま し ょ う 。 き っ と どこ か に 原因 が 
有る は ず で すし 、 今 後 の 参考 に も ち し な いと いけ ませ ん か ら ね 。 

| 荷 揚 げ か ら 入 庫 まで も 調べ まし ょ う 。 

国王 社 も も う 一 度 A 様 と 一 緒 に 川上 上 まで 調べ て み ま す 。 

| 何 か あ り ま し た ら 、 す ぐ お 知ら せ 致 し ます 。 原 田 さ ん も 何 か あ り ま し 
た ら ご 連絡 下さ い 。 

国 較 そう し まし ょ う 。 で は また 。 
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文例 96 (クレ ー ム に つい て 再 調査 の お 願い = 拒否 ) 

8 月 6 日 付 貴 信 受 領 致し まし た 。 そ れ に より ます と 、 貴 社 が O 〇 丸 より 受領 
され た 綿 製 品 に カビ が 発生 し 変質 で し た と の お 申し 立て で で す が 、 当 社 と し て 
は 全く 思い 当たる こと が ご ざい ませ ん 。 

当社 は 船積 寺 、 す べ て の 貨物 の 品質 検査 に 合格 し て お り 、 加 えて 当時 貴社 
の 品質 保証 部 の 方 も 立ち 会 われ まし た 。 従 いま し て 、 お 申し 越し の 変質 に つ 
きま し て は 、 弊 社 に は 何 も 思 い 当たる と ころ も ご ざい ませ ん 。 本 件 は 船積 後 、 
何ら か 外 的 な 原因 に よっ て カビ が 発生 し た と し か 考え られ ませ ん 。 申し訳 あ 
り ま せん が 、 船 積 後 の 経過 に つい て ご 調査 願え を ませ ん か 。 

弊社 に お いて も 船積 迄 の 経過 に つい て 再 調査 致し た いと 考え て お り ま す 。 
何 か 判 明 次 第 に ご 連絡 させ て いた だ きま す 。 

必要 で あれ ば 、 貴 社 の 本 件 の 調査 に 対し 全面 的 に ご 協力 申し 上 げ る 所 存 で 、 
何 な り と ご 用 命 下さ い 。 


例文 96 〈 要 求 对 方 重新 调查 投诉 内 容 = 拒绝) 

拜读 贵 公 司 8 月 6 日 来 孙 ， 知悉 贵 公司 的 投诉 ;由 OOO 号 运 抵 贵 公司 的 棉 
制品 发 霉 变质 ， 对 此 我 公司 深 感 意外 。 

装 船 的 全 部 货品 均 经 过 质量 检验 ， 加 之 当时 贵 公司 质量 保证 部 的 工作 人 员 
也 在 场 。 因 此 ， 贵 公司 所 投诉 变质 一 事 ， 沿 公司 多 方 思量 ， 认 为 原因 不 在 我 方 ， 
只 有 装 船 后 某 些 外 部 因素 方 能 导致 发 每 现象 。 请 贵 公司 调查 装 船 后 的 诸 环节 。 

政 公 司 也 将 对 装 船 前 的 各 个 环节 再 作 调查 ， 一 有 所 获 ， 将 立即 与 贵 公司 联 
系 。 

若 有 需要 ， 我 方 将 全 力 协 助 贵 公司 就 此 事 进行 调查 。 


焉 巧 归 肛 兰 阅 上 


文例 97 (契約 に つい て の 状況 説明 ) 

さて 、7 日 付け 貴信 に て 契約 不履行 と の お 叱り を 受け まし た が 、 こ の 件 に 
関し て 心当たり が な く 、 下 記 の 様 に 状況 を ご 説明 致し ます 。 

過 日 ご 一 報 通り 、1/C 開設 が 遅れ て いる の は 、 政府 の 条例 が 急 に 変わ っ て 、 
本 月 より 許可 制 に な っ た た め 、 改 め て 急ぎ 許可 の 申請 を し て お り ま す 。 と こ 
ろ が 、 許 可 制 実施 後 初め て の 輸入 な の で 、 政府 で は 慎重 を 期し て お り 、 あ と 
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十 日 ほど か か る 模様 で す 。 

以上 の 通り 、 決し て 故意 に L/C の 開設 を 遅らせ た わけ で は な いこ と を ご 了 
承 下さ り た く 、 お 願い 申し 上 げ ま す 。 

つき まし て は 、 許 可 が 降り 次 第 、 す ぐ L/C を 開設 致し ます の で 、 今 暫く お 待 
ちい た だ きた く お 願 い 致 し ます 。 


例文 97 (关于 合同 情况 的 说 明 ) 

收 悉 贵 公司 7 日 所 发 、 关 于 指责 我 公司 不 履行 合同 的 信函 。 关 于 此 事 , 我 
方 完全 无 带 ， 容 我 方 说 明 如 下 。 

正如 之 前 所 通报 ，LAC 之 所 以 开设 迟缓 ， 是 由 于 政府 突然 修订 条 例 ， 从 本 
月 开始 实施 许可 证 制度 。 目 前 我 公司 正在 紧急 申请 许可 证 。 然 而 ， 由 于 此 乃 实 
施 许可 证 制度 后 首次 进口 ， 政 府 方面 非常 慎重 ， 应 该 尚 需 10 日 左右 。 

如 上 所 述 ， 此 事 并 非 我 方 有 意 所 为 ， 请 谅解 。 

- 旦 获得 许可 证 ， 我 方 将 立即 开设 LLC。 请 再 稍 候 时 日 。 


考 引 器 上 


文例 98 (返品 依頼 の お 断り ) 
2004 年 01 月 27 日 


* * 商店 
営業 1 課 福永 武雄 様 
* * 产业 株式 会 社 
営業 2 課 萩原 辰雄 


拝啓 貴社 ます ます ご 盛 栄 の こと 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 

毎 々 格別 の お 引き 立て を 賜り 、 厚 く お 礼 申 し 上 げ ま す 。 

さて 、 本 日 FAX に て お 申し 越し が あり まし た イタ リア ン セ ー タ ー の ご 返品 
の 件 で ご ざい ます が 、 何 分 に も ご 返品 を お 受け する に は あま り に 量 が 多く 、 
処分 セー ル の 時 期 も 過ぎ て お り ま す た め 、 引 き 取ら せ て いた だ く 余 裕 が ご ざ 
いま せん 。 

つき まし て は 、 返 品 以外 の 方 法 で 処理 させ て いた だ きた く 、 ご 検討 くだ さ 
いま す よ うお 願い 申し 上 げ ま す 。 

敬具 
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例文 98 (拒绝 对 方 所 提 退 货 要 求 》 
2004 年 01 月 27 日 
* # 商店 
营业 1 课 ”福永 武 雄 先生 
* < 产业 股份 公司 
营业 2 课 萩原 辰雄 


台 鉴 ” 祝 贵 公司 生意 日 益 兴隆 。 

二 分 感谢 贵 公司 平日 对 我 公司 的 惠顾 。 

今天 收 悉 贵 公司 发 来 的 、 关 于 要 将 意大利 毛衣 退货 的 传真 ， 但 贵 公司 所 提 
退货 数量 过 多 ， 且 目前 已 过 清仓 销售 季节 ， 我 公司 无 法 接受 。 

请 贵 公 司 考虑 退货 以 外 的 其 他 处 理 方法 。 


敬 上 
外 
x NB 
Ea] 
上 
语 01> 考え られ ます 船積 後 の 原因 は 輸送 中 或いは 陸揚げ 後に 水 濡れ か 汚れ 物 


が か か っ た も の で は な いか と 推測 致し て お り ま す 。 再 度 詳細 に ご 調査 い 
た だ きた く 存 じ ま す 。 現在 、 こ の 件 に 関し て 、 ご 要求 に 苦 具 し て お り ま 
す 。 

02 > ”我 方 经 过 调查 ， 认 为 该 商品 的 质量 与 样品 完全 一 致 ， 故 很 难 接受 贵 方 
所 提出 的 有 关 商 品质 量 方面 的 投诉 。 

03 > 事実 無根 の 記事 に 対す る 抗 識 
前 略 貴 誌 3 月 22 日 与 掲載 の 「OO 商 社 ・ 在 の ビジ ネス マン 」 の 記事 
は 、 す べ て 事実 無根 で す の で 、 貴 誌面 上 に て 訂正 文 を 発表 し て いた だ き 
た く 、 こ こ に 申し 入れ る 次 第 で す 。 

当社 内 部 の 慎重 な る 調査 に よれ ば 、 人 

いな いと の 結論 で ご ざい ます 。 ま た 、 記 事 の 内 容 の 日 時 ・ 氏名 な ど 、 
た る と ころ に 不明 な 点 や 誤り が み ら れ ます の で 、 ci っ cp 
か れ 、 発 表 さ きれ た こと は 明らか で す 。 当 社 の 名 誉 の 回 復 の た め に 、 ぜ 
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と も 責任 ある ご 回 答 を お 願い 申し あげ ます 。 
まず は 取り 急ぎ 、 こ こ に 書面 を も っ て 申し 入れ ます 。 


草草 


二 中 強 


未 由 ⑰ 


附 景 


ー、 ローマ字 表記 法 _- sq = 


在 日 本 ， 用 罗马 字 标 记 日 语 假名 ， 原 来 有 三 种 拼写 方法 ， 一 种 叫做 “ 黑 本 "， 由 美国 人 编 
写 , 一 种 叫做 “日 本 式 "， 于 1886 年 由 日 本 人 编写 ,另外 一 种 叫做 “训令 式 "， 于 1937 年 由 日 本 
内 阁 以 训令 的 方式 公布 。1954 年 日 本 内 阅 以 “训令 式 ” 为 基础 ， 颁 布 了 “新 训令 式 ”。 

本 教材 所 介绍 的 ， 基 本 上 以 “新 训令 式 ”为 主 。 

(0) “ ア 、 イ 、 ウ 、 エ 、 オ " 音 攻 的 元 音 , 分 别 以 “a，i,u，e，o” 标 记 。“ 力 、 妆 、 夕 、 
ナ 、 ハ 、 マ 、 ヤ 、 ラ 、 ワ " 行 的 次 音 , 基 元 音標 所 同上 , 耐 天 音 旭 分 別 以 “k,s。 Ln, h，m， 
y，r，w” 标 记 。 

(2) 在 浊音 中 ， 元 音 的 标记 不 变 ， 各 行 的 辅音 分 别 以 “g，z，d，b” 标记 。 

(3) 在 半 浊 音 中 ， 元 音 的 标记 不 变 ， 辅 音 以 “p” 标 记 。 

(4)“ 寺 、 尘 、、 水 、 于 、 二 、 上 、 七 、< 、J ”等 为 第 一 音节 的 逝 音 ， 其 辅音 分 别 以 
“kk，g，s，z，t，n，h，b，p，m，r” 标 记 。 

但 以 “地 ”为 第 一 音节 的 撩 音 的 辅音 ， 可 以 分 别 以 “d” (日 本 式 )、 “j”( 黑 本 式 , 与 
“区 ”的 标记 相同 ) 、“z”( 新 训令 式 ) 标记 。 

由 “ 咎 ” 段 音节 后 面 加 上 复元 音 “站 、 二 、 忆 ”组 成 的 撩 音 的 元 音 部 分 ， 分 别 以 “ya, yu, 
yo” 标 记 。 

(5) 拨 音 “>” 均 以 “n” 标 记 。 但 “ 黑 本 式 ” 规 定 ，“m，b，p” 这 三 个 辅音 接 在 “nm 
后 面 时 ， 则 以 “m” 标 记 。 

“nm” 需 要 与 接 在 其 后 面 的 元 音 和 半 元 音 〈a，i，u，e，o，y) 分 开 时 ， 要 在 “nm 的 后 面 加 
上 隔音 符号 “”"。 如 : 原因 (gemin) 、 兼 当 (ken'ei) 

(6) 书写 促 音 ， 将 第 一 个 辅音 字母 双 写 。 

“ 黒 本 式 " 規定 “cch" 需要 用 “tch" 表示 。 

(7) 长 音 是 在 元 音字 母 上 面 加 ““” 来 表示 为 : &, 1。 9, 8, 6。 

(8)“wo” 只 能 用 来 表示 “ 记 "， 比 较 长 的 复合 词 或 者 句 节 ， 中 间 可 以 用 间隔 符号 “ ”分 
开 。 例 如 : TOKYO TO CHIYODA KU (东京 都 千代 田 区 ) 


@ ts 


二 、 定 型 贸易 条 件 O 种 类 


貿易 は 国際 的 性 格 を 持つ の で 、 そ の 内 容 は 複雑 で 、 長 い 年 月 に わた り 国 際 間 で 売買 習慣 が 定 
型 化 さ れ 、 そ れ が 商 習慣 と し て 、 そ し て 標準 的 取引 条件 と し て 利用 され る よう に な っ た 。 そ の 
統一 され た 定型 質 易 条件 に も 幾 種類 の 型 が 挙げ られ て いる が 、 こ こ で は 主 に 今 多く 使わ れ て い 
る : FOB、CIF、C&F (CFR) に つい て 説明 する 。 実 は これ ら は 国際 商業 会 議 所 (ICC) が 2000 
年 (現行 ) に 改定 し た 貿易 に 関す る 私 的 国際 シー ル で 、 イ ンコ ター ムズ (incoterms 「intema- 
tional rules for the interpretation of trade tems」 ) と 略称 され て いる 。 

(1) FOB (Free On Board) と は 貨物 を 船積 港 の 本 船 に 搬入 する こと 、 そ こ か ら 完 主 の 責任 
と 義務 は フリ ー に な る 、 つ まり 責任 は 解消 され る と 言う 意味 で あり 、 ふ つう FOB Tokyo な ど と 
輸出 地 の 港 名 を 明記 する 。 も と より 、FOB 条件 は 価額 を 表示 する だ け で は な く 、 貨物 の 所 有 権 
と 危険 分 担 の 分 岐 喜 を も 表示 し て いる 。 具体 的 に 言え ば 、 本 船 の 般 側 に 設け て ある 福 持 、 即 
ち 「 手 すり 」 が 分 岐 点 と な り 、 貨 物 が ここ を 安全 有効 に 通過 する こと に よっ て 、 所 有 権 と 危険 
は 売主 か ら 買主 に 移転 する 。 
その 特色 と し て : 
a 船 腹 の 手配 、 海 上 保険 の 付 保 は 、 買 主 が 自己 の 費用 で 行う 。 
b 商品 が 船積 港 に お ける 本 船 欄 千 を 通過 する 時 点 ま で の 危険 と 費用 は 売主 が 、 そ れ 以 降 の 录 
危険 と 費用 は 買主 が 負担 する 。 
c 商品 の 所 有 権 は 、 原 則 的 に 商品 が 本 船 に 引き 渡さ れ た 時 点 で 移転 する 。 
d 買主 の 代金 支払 い 義務 は 、 商 品 が 本 船 の 欄干 を 越え た 時 点 で 発生 し 、 船 積 書類 の 引渡 し 
の 有無 に 関係 し な い 。 
売主 の 義務 : 約 東 の 期間 内 に 、 指定 の 船積 港 に お いて 、 買 主 の 指定 し た 船舶 に 品物 を 引き 渡 
し 、 そ れ を 胃 沙 な く 買 主 に 通告 し 、 輸 出 許可 の 取得 、 及 び 無 攻 障 船積 証券 (B/L) の 提供 並び 
に 輸出 地 で 入手 で きる 必要 書類 を 取得 する た め に あら ゆる 助 方 を 買主 に 与え る 。 
買主 の 義務 : 約束 期 間 内 に 必要 な 船 腹 を 確保 し 、 売 主 に 対し て 本 船 名 を 通知 し な けれ ば な ら 
な い 。 と ころ が 、 実際 の 質 易 中 、 売 主 自 ら 本 船 を 手配 し 、 通 関 手続 き を 行い 、 船 会 社 か ら 船 荷 
証券 を 取得 する と いう 追加 義務 を 負担 する の が 通例 で ある 。 
航空 貨物 の 場合 に は 、 同じ よう な 意味 で ある が 、FCA 条件 (運送 人 渡し 条件 = Free Carrier) 
と な り 、FCA Nanta な ど と 輸出 地 の 空港 名 を 明記 する 。 即 ち 、 輸 出 者 が 指定 し た 空港 で 輸入 者 
が 指定 し た 運送 人 の 管理 下 に 貨物 を 引き 渡し た と き に 輸出 者 の 引渡 し 義務 が 完了 と な る 取引 条 
件 で ある 。 た だ し 、 航 空輸 出 で も FOB 建 値 で 取引 し て いる 場合 も よく 見 受け られ る 。 

(2) CIF (Cost, Insurance and Freight) また は CIP (Carriage and Insurance Paid To) と は 「 運 
賃 保険 料 込 み 」 条件 つき 貿易 の 意味 で あり 、CIF Shanghai ま た は CIP Shanghai と 仕向 け 地 を 明記 


EE 用 <) 


Ea 


| 
テ 「 


殉 卫 归 芍 台 


し する 。 こ の 「C」 な る 略 語 は コス ト の 意味 で 、 質 易 に お ける 採算 上 の 基本 と な る FOB 価格 で 、 
し た が っ て 、 簡 単に 言え ば 、CIF 価格 と いう の は 、 こ の FOB 価格 に 保険 料 と 運賃 を プラ ス し た 
建 値 と 言う こと に な る 。 

売主 の 義務 : 船積 に 関す る 実務 は すべ て 売 手 が 負 担 す る こと に な る 。 一 切 の 手続き が 終わ り 、 
売 手 は 買手 に 引き 渡す べき も の は 船荷 証券 、 保 険 証 券 と 商業 イン ボイス (総じて 船積 証券 と い 
う ) と 領事 イン ボイス 、 税 関 イ ン ボ イス 、 原 産地 証明 な ど 輸 入国 で の 通関 上 に 必要 な 書類 で ある 。 

その 特色 と し て 、 

a 船 腹 の 手配 、 海上 保険 の 付 保 は 、 売 主 が 自己 の 費用 で 行う 。 

b. 商品 が 船積 港 に お ける 本 船 欄干 を 通過 する 時 点 迄 の 危険 と 費用 を 売主 が 負担 する の は FOB 
と 同じ で ある が 、 売 主 は さら に 仕向 港 ま で の 運賃 と 保険 料 を 負担 する 。 

c 商品 の 所 有 権 は 、 船 積 書類 の 提供 を 条件 と する 制限 付 で 、 商 品 の 船 腹 時 点 に 移転 する 。 

d 買主 の 代金 支払 義務 は 、 船 積 書類 引渡 し と 同時 に 発生 する 。 

(3) CFR (Cost and Freight、1990 年 に CFR に 変え られ る 迄 、C&F と 使わ れ た ) と は 「 運 賃 込 
み 」 条件 付き 質 易 の 意味 で あり 、C&F Shanghai ま た は CFR Shanghai と 仕向 け 地 を 明記 する 。CIF 
と 人 違う と ころ は 運輸 期間 中 に お ける 保険 費用 の 負担 が すべ て 買主 が する 事 で ある 。 つ まり 、 当 
事 者 間 で 合意 され た 輸入 港 ま た は 空港 まで の 船舶 ・ フ ライ ト を 輸出 者 が 手配 し 、 輸 出 者 が 海上 
運賃 ・ 航 空運 賃 を 費用 負担 する 。 こ の 場合 の 輸出 者 の 危険 負担 は 、FOB 条件 と 同じ で 、 輸 出港 
で 船舶 また は フラ イト に 貨物 を 積む g ま で が 輸出 者 の 危険 負担 と な る 。 


FOB、CFR、CIF の 相違 


建 值 FOB CFR CIF 

項目 本 船渡 運賃 込 | 運賃 保 険 料 込 

指定 され た 船積 港 で 商品 が 本 船 
の 担 の 同左 同左 
人 誠人 | 回 
運 | 输出 者 负担 x O O 
则 做 | 输入 者 负担 Oo x x 
提 | 保 | 輸出 者 負担 x | x o 
険 オー 

料 | 輸入 者 負担 Oo | _o x 


三 、 贸 易 保险 


質 易 商品 の 輸送 中 の 危険 (海難 、 火 災 な ど ) は 民間 の 海上 保険 に よっ て カバ ー さ れる が 、 
輸出 相手 の 倒産 に よっ て 代金 回 収 が 不能 に な っ た り 、 相 手 国政 府 が 外貨 事情 の 悪化 か ら 外貨 支 
払い を 停止 し た り 、 戦 争 や 内 乱 な ど で 決済 が 出来 な く な っ た り 、 海 外 投資 し て 設立 し た 子会社 
が 接収 され た り と いっ た 多様 な 危険 に つい て は 、 事 故 発生 の 確率 の 算定 も 困難 で あり 、 民 間 の 
保険 会 社 で は カバ ペー し きれ な い 。 そ れ で 、 こ れ ら に つい て は 政府 が 保険 事業 を 行っ て いる 。 
この よう な 保険 制度 が 有る (8 種類 ) 。 

① 普 通 輸 出 保険 。② 輸 出 代金 保険 ③ 輸 出 手形 保険 。 ④ 海 外 投資 保険 

⑧⑮% 替 変動 保険 ⑥ 輪 出 保証 保険 ⑦ 前 払い 輸入 保険 仲介 質 易 保険 

発展 途上 国 と の 取引 の 場合 は これ ら の リス ク を 考慮 し て 国 の 運営 し て いる 貿易 保険 を 掛け て 
お く の が 一 般 化し て いる 。 

保険 の こと を 理解 する と き 、 上 記 の こと を 念頭 に 置い て 、 ご く 一 般 的 な 海難 、 火 災 、 破損 、 
次 難 な ど の 保険 を 考え る 。 こ の 場合 、 被 保険 の 対象 、 目 的 な ど が 異な る と 保険 の 種類 も 異な る 


こと に な る 、 必 ず 保 険 会 社 と 相談 を し て 、 適 当 な 種類 の 保険 を 選ば な けれ ば な ら な い 。 附 
に が わせ し ん よう じょう 
四 、 荷 為替 信用 状 の 流れ 党 


荷 為替 信用 状 は 、 一 般 的 に 次 の よう な 形 で 利用 され て いる 。 

① 売 買 超 約 の 当事者 が 荷 為替 信用 状 を 用 いて 代金 の 決済 を 行う こと を 合意 し た 場合 、 買 主 B 
(発行 依頼 人 ) は 、 自 己 の 取引 銀行 C (発行 銀行 ) に 売主 A を 受益 者 と する 黄 替 信用 状 の 発 
行 を 依頼 する 。 

②C 銀行 は 、 信用 状 を 発行 し た 場合 に は 、 通 常 、 受 益 者 の 所 在 地 の 銀行 D (通知 銀行 ) を 経 
由 し て A に 信用 状 を 通知 (交付 ) する 。 

⑧A は 、 発行 銀 行 (C) また は 買主 (B) を 支払 人 と する 為替 手形 を 振り 出し 、 信 用 状 と と 
も に 信用 状 条件 に 合致 し た 船積 書類 を 添え て 自己 の 取引 銀行 F (買取 銀行 ) に 手形 の 割引 を 依 
頼 す る 。 こ の 場合 、E 銀行 は 、 発行 銀行 (C) の 倒産 や 発行 銀行 (C) 所 在 国 四 为 苦 制 限 雁 
の 異常 事態 の 生じ な い 限 り 、 手 形 の 引受 ・ 支 払 が 信用 状 に よっ て 確約 され て いる の で 、 所 定 
の 船積 書類 が 信用 状 条 件 に 合致 し て いる 場合 に は 、 安心 し て 荷 為替 手形 の 割引 に 応じ る こと が 
で きる 。 

@E 銀行 は 、 発行 銀行 (C) また は 買主 (B) に 為替 手形 の 引受 ・ 支 払 を 求め 、 手 形 代金 を 


回 収 す る 。 
EE 用 ) 


発行 銀行 (C) が 荷 為替 手形 を 支払 っ た 場合 に は 、 発 行 銀行 (C) は 、 代 金 の 支払 と 引受 
に 買主 に 船積 書類 を 引き 渡す 。 


図 : 荷 為 替 信用 状 に よる 売買 代金 の 決済 
⑧ 荷 為替 手形 の 引受 ・ 支 払 


て 本 一 一 
買取 銀行 E 発行 銀行 C 
⑦ 衡 為替 手形 の 引受 支払 の 請求 


信用 状 
通知 委託 


通知 銀行 D 


④ 倍 用 状 の 通知 (交付 ) 


信 
用 
状 
発 


に に や 
SS 当 套 六 次 日 


行 


対 S 紗 さ @ 


' 医 若 S 汇 书 吕 坟 训 加 


頼 


買主 (発行 依頼 人 ) B 
意 


売買 契約 ・ 信 用 状 決済 の 合 


に 3 


刑 巧遇 区 凋 疗 上 


五 、 貿 易 術語 集 


理解 の 便 の た め 、 常 用 の 貿易 術語 を 五 十 音 図 順 に (外来 語 の 語源 を も 明示 ) 紹介 する ほか 、 
常用 の 英語 の 略語 を も 列挙 する 。 


1 常用 質 易 術語 集 
日 本 語 ] 中 国 对 英語 
あぁ 
アー ビ ト レー ショ ン 仲裁 arbitration | 
箱 甜 注 文 相互 订货 
相对 取 引 套 购 套 信 交易 | 
アイ ディ ア ・ プ ライ ス 希望 价格 ， 理 想 价 格 idea price 


fe 


日 本 語 中 国语 英語 

相手 舱 对 方 船舱 

アイ テム 項目 item 

合 茶 印 刚 标志 
[en 红线 条 款 

アカ ウン ト 账户 , 计算 account 

赤字 約 交付 信用 状 红线 条 款 信用 证 

赤字 な 損 。 赤 学 

赤字 約款 预支 条 款 ， 亦 字条 款 

赤 船 荷 証券 划 红 线 提单 

感性 イン フレ 小 性 通货 膨 肛 

アク セ プ タ ンス / 示 払 引受 | 承 总 ， 接 受 ， 承 诺 acceptance 

アク セ プ タ ン ス 信 用 状 承兑 信用 证 acceptance 1/C 

扬 共 重量 到 岩 重 最 而 

揭 地 跑 殷 船 荷 证 券 (BL) 。 | 可 选择 目的 港 提单 

扬 地 荷 印 日 的 地 货物 哮 头 录 

揚 地 渡し 印 货 港 交 货 

扬 共 ( 检 数 ) 和信 (点 货 ) 一 dl 
ET 印 货 记录 ， 交 货 音 

アタ ッ チ メン ト 附件 ， 附 录 attachment 

頭金 顶 付 金 ， 押 爹 ， 订 多 ] 

アッ ト サ イ ト 任 蒜 即 付 at sight 

後払い (後払い 運賃 ) 事后 付款 〈 货 到 付款 ) 

穴埋め 弥补 亏损 ， 壤 补 号 空 | 
EZ ・ サ ービス 售后 服务 ， 维 修 服务 after service 

アメ ンド 更正 , 修 改 amend 

アラ イ バ ル ・ タ ー ム ズ 到 港 付款 条 款 arival terms 

荒 利 毛利 

アロ ー ワ ンス 宽容 (条 款 ) allowance 

アワ ー ド 仲裁 解決 award 


附录 @ 


衣 巧 电 有 攻关 阅 上 


日 本 語 中 国語 英語 
アン ダラ イタ ー 承 保 人 underwriter 
案 内 状 请 束 ， 通 知 
アン バラ ンス 不 平衡 ， 不 平均 unbalance 

い 

域外 調達 国外 采购 
維持 価格 支持 价格 
一 覧 後 定期 払 手形 见 票 后 若干 日 付款 的 汇票 

- 覧 後 為替 手形 见 票 后 付款 的 汇票 
一 覧 払 手形 即 期 汇票 
一 括 注文 一 揽 子 订单 
一 手 代 理 店 独家 代理 店 
一 手 特約 権 总 经 销 权 ， 独 家 代理 权 
イニ シア ル ・ ペ イメ ント | 已 付 订金 initial payment 
イミ テー ショ ン 仿制 品 imitation 
イン クア イア リー 询 价 inquiry 
印紙 税 印花 税 
イン デン ト 订货 单 ， 合 同 indent 
イン フレ 通货 膨胀 inflation 


イン ボイス (金額 ・ 番 号 ) 


发 票 (人 金额 号码) 


invoice 


i 


ウイ ザウ トリ コース クレ ジット | 无 思索 权 信用 证 without recourse eredit 
| ゥ ェ ィ ト ・ メ モ 重量 単 weight memo 

受 入 见 本 技 取 核查 收 货 抽检 ， 验 收 抽样 

請負 人 | 承包 商 ， 立 约 者 

受け 付け 间 讯 处 

受取 証 收据 

受取 証 払 信用 状 和則 付 用 

受到 船 和 证 关 备 运 提 单 ， 待 运 提单 

受取 約束 手形 应 收 期 票 


@ tis 


日 本 语 中 国語 英語 

受 荷 主 收 货 人 

受 戻 権 贱 回 权 

内 办 交涉 内 部 交涉 

ウェ ッ ト ・ カ ー ゴ 湿性 货物 a 

村 者 (人 ) 背书 人 ,认可 (人) 

売上 金 销售 总 金字 

売上 原価 ( 率 ) 销售 成 本 (比率) 

克拉 多 应 收 账 款 ， 肉 销 款 

売上 割 戻し 销售 回扣 

売り 引き 合い 卖方 报价 

売り 渡し 確認 書 售 货 确认 书 

充 行 不 振 销路 不 好 

这 行 良好 畅销 本 

運送 取扱 い 人 运输 代理 人 

運 人 运费 录 
之 

エア ウェ イ ・ ビ ピル 空运 单 airway bill 

営業 外 損益 非 营 业 损益 

兴业 勘定 | 

営業 党 业 净利 

エー ジェ ン シ ー 代理 agency 

| エー ジェ ント 代理 人 seit 

被 体 货物 液体 货物 

エス クロ ウ ・ バ パー ター 记 账 易 货 Sion bee 

円 大 日 元 汇票 

站 相声 日 元 汇价 

円 決済 用 日 元 结算 

站 寻 日 元 计价 

延长 信用 状 展期 信用 证 


附录 人 @ 


日 本 語 中 国語 英語 
吉洋 定期 和 远洋 轮班 
延 洲 利 筷 过 期 利息 | 
お 
大 株 主 大 股东 
AI 委托 网 奖 证 authority to purchase A/P 
チェ ス 
オー ダー・ ピ ー ェ エル 指定 提单 order B/L 
大 口 注 文 大 批 订货 
オー シャ ン ・ ピ ビー エル 海运 提货 单 ocean B/L 
オー プ ニ ン グ ・ チ ャ ー ジ 开 证 手续 费 opening charge 
オー プン ・ ア カウ ント 来 往 交 易 ， 记 账 交易 open account 
オー プン ・ カ ー ゴ 自由 货物 open cargo 
上 | オー プン ・ カ バー 预约 保险 单 open cover 
由 オー ル ・ リ スク 全 险 ， 综 合 险 all risk 
| 送り状 (明細 書 ) 票 〈 明 细 表 ) 
目 と 伸 报关 行 ， 报关 业者 
语 オフ ァ ー 发 盘 offer 
オプ ショ ン 选择 权 option 
石油 输出 国 组 织 
覚書 备忘录 
思惑 売り 投机 性 出 售 
卸売 (価格 ) 批发 (价格 ) 
印 友 业者 批发 商 
終値 收盘 价 
オン ・ ボ ー ド ・ ビ ピー エ ル 已 装 船 提货 单 on board B/L 
| か 
| 買 オ ペ 买 进 业务 
| 海外 買 付 注文 海外 代购 订单 
| 抽 導 金 应 付 账 款 


©@ tis 


日 本 語 中 国語 英語 
外貨 手形 外 币 汇票 
外 货 保 有 高 外 币 保有 额 
外貨 預金 外 币 存款 
買 為 替 闫 和 人 外汇 
会 計 監査 审计 ， 查 账 
会 计 士 会 计 师 
外国 為替 外 汇 
外国 為替 手形 外国 江 票 
外国 為替 リス ク 外 汇 风 险 
外国 送金 為替 汇票 汇款 
海事 鑑定 人 船舶 检验 员 
海上 運送 引受 証明 書 订 舱 清 单 
海上 船荷 証券 海运 订单 附 
買取 金額 (銀行 ) 押 汇 金额 (银行 ) 
解約 撤消 合同 ， 撤 约 录 
カウ ンタ ー・ オ ファ ー 还 价 ， 反 报价 counter offer 
価格 ( 表 ) 价格 ( 単 ) 
ファ ー ム ・ オ ー ダ ー 确定 订货 firm order 
額面 面值 ， 桂 面 价值 
貸出 額 货款 金额 
貸し 付け 放款 
過重 超重 
ロロ 征收 赋税 
カタ ログ | 商品 目录 catalog 
GAAT 关税 及 贸易 总 协定 
貨物 通関 手続 き 货物 通关 手续 
借入 金 债务 ， 借 款 
為替 (手数 料 ) 汇兑 ( 费 ) 
為替 市 場 外 汇市 场 


附录 @ 


日 本 語 中 国语 英语 
5 替 手 形 汇票 | 
3 要 予 約 外 汇合 同 ee | 
勘定 科目 会 计 科目 | 
き | 
寄 洪 地 人 | 
期 限 径 志 过 期 
期限 付 貸し 出し 定期 货款 | 
| 各 本 取 引 条 件 一 般 交易 条 件 | 
期 未 在 库 期 未 存货 
キャ ン セ ル 撤消 | eaneel 
急 落 惨 路， 狂 跌 | 
强制 赂 俩 责任 保险 强迫 赔偿 责任 保险 | 
外 | 和 争 相手 竞争 对 手 | 
本 競争 入札 竞争 投标 
电 | 共同 経営 者 合伙 人 | 
時 | me 寄居 地 | 
EE ( 贷 付 ) 银行 贷款 (放款 ) 
銀行 る 替 手 形 银行 汇票 
《 
空輸 (货物 ) 空运 (货物 ) 
苍 情 抱怨 ,投诉 
日 約 東 口头 协议 ( 釣 定 ) 
个 出 指 加 书 出 仓 清音 
公共 证 关 校 单 ， 仓 单 
合流 U 仓库 交 货 
クレ ー ム 索赔 ， 投 诉 claim 
け 
景气 指 标 商情 指标 
景气 中 动 向 商业 动向 


ーー 
日 本 語 中 国語 英語 

経費 经 费 ， 开 支 

氮 绝 合同 , 奥 约 

契約 取り 消し 撤消 合同 

身 移 船 腹 订 租 舱位 

決済 条件 支付 条 件 

決済 通貨 结算 货币 

決算 结账 

梭 疫 证 明 书 检疫 证 书 

原価 (計算 ) 成 本 计算), 原价 則 

減価 償却 折旧 

現金 決済 现 念 结算 ， 现 汇 结算 

现金 小 切 手 兑现 支票 

| 现金 残 高 现 蒜 余额 ー 

現金 払い 现金 交易 

現金 引換 え 交 货 付款 長 

現地 渡し 条件 当地 交 货 条 件 

検査 証明 書 检验 证 

原産 地 証明 書 产地 证 明 书 certificate of origin 

现 品 现货 ， 存 货 

原本 船 荷 钙 券 正本 提单 

交易 条 件 贸易 条 件 

航海 保 附 苦 券 海运 保险 单 ] 

工業 所 有 権 工业 产权 

航空 貨物 (輸送 ) 空运 货物 

| 放 ュ ン テナー 空运 集装箱 

角 空 積 人 受取 証 航空 货运 单 ， 空 运 提单 

広告 ( 費 ) 广告 ( 费 ) 

口 座 账户 ， 账 目 


附 孙 人 @ 


日 本 語 中 国語 英語 

合資 会 社 合资 公司 

工場 渡し 条件 工厂 交 货 条 件 

興信 所 信用 调查 所 

公定 為替 相場 官方 汇率 

合弁 会 社 联合 企业 ， 合 营 企 业 

小売 業 (业者) 零售 业 ( 商 ) 

コー ル ・ レ ー ト 活期 贷款 利率 call rate 

小形 コン テナー 小 型 集装箱 

小 切 手 支票 

国際 見 本 市 国际 博览 会 

固定 并 税率 | 固定 税率 

定 相場 固定 汇价 ， 固 定 汇率 

外 コメ コン 经 济 互助 委员 会 Comecon 
贸 | コン サイ ナー 发 货 人 ， 寄售 人 consignor 
コン サイ ニー 收 货 人 ， 代 销 人 | mes 
最 | コン テナー 集装箱 船 Can 

コン テナー 積 船荷 証券 集装箱 提单 

梱包 打包 

き 

トン 数 吨位 

債権 者 债权 人 

最高 価格 最高 限 人 

最高 関税 率 最高 税率 

最高 落札 以 最 高 价格 中 慰 

在庫 回 転 率 存货 周转 率 

在庫 切れ 缺 货 ， 无 现货 

在庫 品 存货 ， 库 存 

採算 售 货 盈 利 

最終 確認 最 后 确认 


日 本 语 中 国語 英語 
最終 確認 条件 最 终 确 认 条 件 
最終 仕向 地 最 终日 的 地 
最終 陸 掲 江 最 终 印 货 江 
サイ ズ 尺寸 size 
| 催促 类 催 询 单 
最低 発注 最 低 订货 量 
再販 超 約 转 售 合同 
債務 不履行 不 昌行 人 
先物 期 货 
先物 外国 為替 远 期 外 汇 
先物 為替 の 予約 远 期 外 汇合 同 
先物 相場 期 货 行 市 
差し 押さ え 查封， 扣押 
指図 式 手 形 指定 人 汇票 
指図 人 流し 按 货 单 交 货 录 
指値 出 价 ， 限 价 
查 定 信人 
サプライ ヤー 供应 商 supplier 
残 高 本 引額 
残 高 勘定 结算 余 款 
サン プル 注文 照样 品 订货 aample orde 
し 
仕 入 価格 购买 从 
仕 入 原価 进货 成 本 
仕 入 原価 計算 書 进货 净 价 三 
仕入れ 地 采购 地 点 
市 価 ・ 時 価 市 场 价格 ， 时 价 
试 供品 试销 品 
市 場 相場 市 场 汇价 


时 录 @ 


误 卫 咀 苞 并 他 1 


日 本 語 中 国語 英語 
市 場 独 選 茶 断 市 場 
私 書 箱 邮政 信箱 
下請 け 業 者 分 包 人 
FOB 指定 装运 港 船上 交 货 价 
シッ ピン グ ・ ド キュ メン ト 装 船 凭证 ， 装 船 单据 shipping document 
下 请 工场 分 包工 厂 ， 转 包工 厂 
指定 代理 人 授权 代理 人 
老舗 老 铺 ， 老 字号 
支払 外国 為替 应 付 的 外 国 汇票 
支払 期限 支 付 期 限 
支払 銀行 付款 银行 
支払 請求 催 交 
支払 通知 付款 通知 
支払 手形 应 付 票据 
支払 保証 書 保 付 书 
| 粮 风 切 り 截止 
借用 証書 借据 
社債 公司 債券 
収益 率 企业 利润 率 ， 收 益 率 
集 金 收 款 
収支 対照 表 支 付 平衡 表 
収入 印紙 印花 
収入 勘定 收益 账户 
自由 変動 為替 相場 浮动 汇率 
受託 者 保証 受托 人 保证 
出 荷 发 送 
出 荷 案 内 装运 通知 
出港 (日 ) 开航 (日 期 ) 
出港 手数 料 出 港 手续 费 
付録 


日 本 語 中 国語 英語 | 
出港 水先 案内 料 出 港 引水 费 
ヶ国 蔵相 会 識 (IMF) 十 国 集团 银行 行 长 会 议 
仕様 ( 書 ) 规格 ( 书 ), 设计 《图 ) 
紹介 状 介绍 信 | 
償却 偿还 
商業 送り 状 (1/C) 信用 证 (I/C) 
証券 有 价 证 券 
条件 付 売買 附 条 件 销售 | 
该 滤 (裏書 ) 转让 (背书) | 
議 可 能 信用 状 (不能 ) | (不可 ) 可 转让 信用 证 
お 得意 様 老 主 顾 
商品 取 引 所 商品 交易 所 
正 札 标价 和 ー 
正味 重量 净重 ， 实 际 重量 
许 拓 勘定 訂 間 上 录 
植物 検疫 証明 書 植物 检疫 证 
署名 护 印 签名 盖 章 
書類 引換 現金 払い 任 单 付 现 
仕分 け 挑选 归 类 
信用 状 開設 依頼 銀行 委托 开 证 行 ( 开 证 银行 ) 
信用 状 決済 赁 信用 证 付款 
信用 状 通知 銀行 通知 银行 
信用 手形 信用 汇票 
新 移行 株 新 发 行 股票 
水 損保 険 証券 水 渍 保险 单 
| 推定 伍 格 估计 价格 
| 数量 証明 書 货物 数量 证 明 书 
| 拾 值 亏本 售 价 ] 


附录 人 @ 


日 本 用 中 国語 英語 
スラ イド 価格 滑动 价 ， 浮 动 价 slide price 
スワ ッ プ 互惠 信贷 swap 
寸法 書 尺码 单 

せ 
税関 海关 
税関 上 屋 海关 货机 
税関 送り 状 海关 发 村 
税関 規定 | 海关 规 间 
税 并 检查 验 关 ， 海 关 检查 
税関 証明 書 海关 凭证 
税関 手続 き | 海关 于 续 

税 并 船 荷 是 券 海关 提单 

外 | 用 求 查 账单 ， 借 记 通 知 

中 籍 求 拟 手 形 即 期 汇票 | 

电 | 生産 者 直送 直达 货运 

时 [E%m 前 备 库存 
政府 专 克 政府 专卖 
税务 署 税务 局 
生命 保険 人 寿 保险 
セー ルス マン 推销 员 ， 售 货 员 salesman 
積載 容量 装 哉 容量 ， 载 重 能 力 

EE 船舶 所 有 人 ， 船 东 
専売 特許 专 实 

船用 舱位 

| MT 洽 订 舱位 

そ 

直达 上 高 销 货 总 客 

総 勘 定 元 帳 总 分 类 账 

送金 汇款 ， 汇 付 


日 本 語 中 国語 英語 
送金 受取 人 汇款 收 款 人 
送 金 手数 料 汇款 手续 费 
総合 収支 综合 收 支 
総 国民 支出 (CNE) 国民 总 支出 
総 国民 生 志 (CNP) 国民 生产 总 值 
倉庫 料 EE 
倉庫 流 条 件 仓库 交 货 条 件 
相殺 抵 销 ， 补 偿 
相場 市 人 
総 費 用 总 成 本 
赠与 税 赠 予 税 
速達 郵便 快 倍 . 快递 
底値 最低 人 附 
粗製 品 粗 货 ， 劣 货 
損益 勘定 (計算 書 ) 损益 账 〈 计 算 书 ) | 录 
損害 賠償 补偿 损失 ， 赔 偿 
損害 貨物 証明 書 受 损 货物 单 
损 得 损益 
大 
対外 貸付 海外 货款 
耐久 品 耐用 品 
代金 货款 
代金 受取 人 受 款 人 
代金 取立 銀行 托 收银 行 
代金 引換 船荷 証券 凭 船 运 提单 付 现 
代金 前 払い 交 货 前 付款 
貸借 対照 表 资产 负债 表 
耐水 包装 防水 包装 
漠 船 料 滞 期 偶 


附录 @ 


日 本 語 中 国語 英語 
第 二 次 産 業 第 二 产业 
滝 納金 欠 款 
代用 品 替代 商品 
代理 委任 状 代理 委托 书 
代理 署名 人 授权 代理 签署 人 
代理 店 契 锡 代理 合同 
大 量 注 文 大 批 订货 
ダイ レク ト ・ メ ー ル 邮寄 广告 direct mai 
多角 決済 方 式 多 边 结算 制度 
抱合 せ 搭 卖 
タッ クス ・ ヘ イプ ブン 税金 地 区 ， 逃 税 者 避难 所 tax haven 
脱 税 避税 ， 逃 税 
外 | 立夫 多 代 付款 
ま 棚卸 清点 存货 ， 盘 货 
电 | 東 梱 , 扎 
最 ダミ ー (会 社 ) 挂名 人 【〈 佛 伪 公 司 ) dummy 
樽 語 | 桶 装 
ダン ピン グ 倾销 dumping 
担保 | 担保 ， 保 证 
担保 贷 付 抵押 货款 
ち 
チェ ー ン ・ ス ト ア 连锁 商店 chain store 
遅延 延期 ， 延 误 
チャ ー タ ー・ パ バー ティ ー 租 船 合同 charter party 
着 船 通知 書 抵 港 通知 
着 荷 後 一 覧 払い 手形 货 到 汇票 
仲介 貿易 中 间 贸 易 
注文 確認 書 订单 确认 书 
長期 貸出 (貸付 ) 长 期 放款 (信贷 ) | 


人 ts 


日 本 語 中 国語 英語 
長期 契約 长 期 合同 
貯金 通帳 存 折 
賃借 権 租 贷 权 
賃借 人 承 租 人 
の 
追加 注文 追加 订单 
通貨 切り 下げ 货币 贬值 
通関 报关 ， 结 关 
通関 業者 报关 行 ， 海 关 代理 人 
通関 用 送り 状 海关 发 票 
通商 航路 商船 航线 
通信 販売 邮购 
積 換 貨物 转运 货物 附 
積 換 船荷 証券 转运 提单 ， 转 船 提单 
積込み 装 货 录 
積 出 期日 启运 日 期 
積 出 地 装运 地 点 
積 出 人 托运 人 , 发 货 人 
積荷 港 装 货 港 
積荷 明細 書 舱 单 ， 船 舶 载 货 清单 
て 
手当 津贴 ， 补 贴 
定 款 公司 章程 ， 公 司 条 例 
定期 船 班轮 
抵当 ( 権 ) 抵押 ( 权 ) 
抵当 権 証書 抵 押 契 据 
定年 退 休 
デー タ 数据 
手形 回 収 赎 票 


只 录 @ 


日 本 用 中 国語 英語 

手形 期限 票 期 

手形 支払 人 受 票 人 ,付款 人 

手形 送金 标 汇 

手形 払い 侨汇 票 付款 

手形 振出 (人 ) | の ) 

出 来 高 成 交 寡 ， 总 产量 

手付 金 订 钱 ， 订 全 

鉄道 運送 状 铁路 托运 单 

铁道 货物 引 换 普 铁路 提单 ， 铁 路 运 货 单 

デッド ・ ス トッ ク 滞销 货 ， 滞 销 品 dead stock 

手取 り 拿 到 手 的 钱 

手配 
デビ ッ ト 人 億 人 debit 
手元 現金 手头 现金 
目 0 2 出 货 单 ， 交 货 音 delivery order 
语 テレ ックス 用 户 电报 ， 电 传 telex 

転換 兑换 ， 折 合 

転換 債券 (社債) 可 总 现 (公司 ) 债券 

天 名 地 变 天 灾 ， 不 可 抗力 

電信 送金 电报 汇款 

天地 無用 不 可 倒置 

店 頭 株 非 上 市 股票 ， 非 挂牌 股票 

派 付 書類 附件 

添 付 借款 〔 保 ) 附加 条 款 

生 报 并 股 信用 状 电 开 信用 证 

と 
投機 売り 卖 空投 机 
登记 次 本 鲍 注册 资本 


@ fis 


于 上 


| 日 本 用 中 国語 英語 
当座 預金 (口座 ) 活期 存款 (账户 ) 
倒産 破产 
当事者 当事人 
到 着 港 ( 地 ) 到 达 港 (地 点 ) 
嫩 隶 意 匠 注册 图 案 
登录 商标 注册 商标 
EE EET 
独占 ダン ピン グ 垄断 倾销 ] 
特别 配 当 附加 股息 ， 额 外 股 总 
特許 ( 局 ) 专利 〈 权 管理 局 ) 
特 放权 侵害 侵犯 专 利 权 
特恵 税率 优惠 关税 
トラ ッ ク 運 送料 货车 运费 
ドラ ム 生 铁 制 油 栖 ， 鼓 桶 
取扱 い 注意 | foi 
取扱 い 手数 料 于 续 并 
取決め | 商定 
[aware 信用 类 可 撤销 信用 证 | 
取消 不 可 能 信用 状 不 可 撤销 信用 证 
取引 銀行 代理 银行 ， 往 来 银行 
到 引 高 成 交 额 
vt 为 过 美元 汇票 
問屋 批发 而 
| 
| 却 国内 消费 
仲買 人 经 纪 人 
中 秋江 中 间 港 
投 売り 亏本 出 售 
近 印 証書 奥 据 ] 


附录 人 @ 


日 本 語 中 国語 英語 
に 
荷 揚げ 印 货 ， 起 货 
荷 揚げ 業者 印 货 承揽 人 
荷 揚 明細 書 | 印 货 记 好 本 
荷受 人 收 货 人 
荷 為替 手形 跟 单 汇票 
二 重 課税 (関税 ) 双重 征 税 (关税 ) 
荷 印 发 货 标 记 ， 货 物 标记 
| | 荷 次 包装 形式 
荷造 プレ ス 打包 负 器 
荷造 明細 書 装 箱 单 
荷 主 托运 人 ， 发 货 人 
外 | 将 役 货物 搬运 及 装 印 
に 入金 进 款 ， 人 账 
电 | 入金 済 通知 書 已 入 账 通知 
县 入札 投票 
荷 渡し 交 貸 
荷 渡 指図 書 交 货 单 ， 出 货 单 
内 
技 取 检查 抽查 ， 抽 样 检查 
技 茶 走私 货物 
涌 损 水深 損 
漂 荷 受潮 货物 
泌 荷 用 心 勿 受潮 湿 ， 保 持 十 燥 
ね 
値上がり 涼介 
値上げ 提 价 
値 決め 订 价 ， 作 价 
值 套 合理 价格 ， 价 钱 公道 


人 @ fe 


日 本 語 中 国语 英語 
値下がり 跌价 ， 落 价 
値下げ 减 价 ， 降 价 
值 段 表 (P/C) 价目 单 ， 价目 表 
値 踏み 估价 ， 估 什 
年 間 成 長 素 年 增长 率 
年 间 子 算 年 度 顶 算 
年 次 営業 報告 年 度 结算 蔬 
年 次 会 計 報告 年 度 总 几 
年 次 贷 借 对 照 才 年 终 报告 
年 末 决 算 年 底 结算 
の 
納期 交 货 期 ， 交 付 期 
納税 価格 完税 价格 二 
納税 済 証明 書 完税 凭证 時 
ノッ ハウ 专门 技术 知识 know-how 录 
納品 番 交 货 单 
ノー・ マ ー ク (N/M) 无 装运 标志 no mark 
は 
バー ター 協定 (贸易) 易 货 协定 《贸易 ) batter 
賠償 請求 要 求 赔偿 ， 索 赔 
配 般 调度 船只 
配当 金 股息 ,红利 
売買 送り 状 销 货 发 村 
売買 契約 买卖 合 同 
売買 条件 销 货 条 件 
バイ ヤー 买主 ,买方 i 
売約 済み 已 签订 售 货 合同 
ハウ ス ・ ビ ピル 公司 汇票 house bill 
箱包 装 新装 


了 图 


敵 軸 晶 図 消 学 ト 


| 日 本 語 中 国語 英語 | 
| 負数 堆 数 | 
| 破损 品 受 损 货物 | 
パッ カー 包装 上 人 , 包装 商 parker 
パッ キン グ ・ リ スト 装 箱 单 | 
発効 生效 | 
発 航 地 起 航 地 
発注 確認 書 订货 确认 书 
| 人 订单 
| 発売 发 售 ， 出 售 
| ば 5 谷 散装 货 
バル ク ・ コ ン テ ナ ー 散装 货 集装箱 bulk container 
パレ ッ ト 货架 ， 货 台 下 
| 反対 申し 込み 还 价 ， 还 失 
半値 半价 
販売 契約 销 货 公司 
販売 促進 推销 
販売 特約 店 经 销 人 ， 经 销 商 
販路 销路 
ひ 
ビ ピーク 高 峰 Peak 
控え 存根 ， 票 根 ， 存 底 
引き 合い 询 价 ， 询 盘 
引渡 し ( 港 ) 交 货 ( 港 ), 交付 
引渡 条 件 交 货 条 件 
ビッ ト ・ プ ライ ス 控制 价格 bit price 
ビッ ド ・ プ ライ ス 递 价 ， 递 盘 bid price 
锥 型 样本 
表示 価格 标示 价格 ， 目 录 价 
标准 决 济 标准 支付 
付録 


日 本 語 中 国語 英語 
比率 条項 比例 分 担 条 件 
品目 货物 品 
ふ 
ファ ー ム ・ オ ー ダ ー 最 终 订 货 firm order 
ファ ー ム ・ オ ファ ー 实 盘 firm offer 
ファ ー ム ・ ビ ッ ド 固定 报价 frm bid 
歩合 比率 , 百分率 
不純 物 混杂 物 ， 杂 质 
不 足 短缺 ， 短 最 
付帯 条件 (条項 ) 附帯 条件 (条款 ) 
普通 為替 手形 県 
普通 送金 為替 即 期 票据 
| 物 人 物价 で 
プ ブッキング 预定 booking 内 
不動 産 権利 書 地 稀 录 
歩留まり 原材料 利用 率 
船積 み ( 港 ) 装 船 ， 装 货 ( 港 ) 
船積 依頼 書 装运 指示 
[emz ン ボ イス 装 货 发 标 
船積 書類 货运 单据 
船積 通知 ( 書 ) 装 船 通知 ( 単 ) 
船荷 証券 ( 船 运 ) 提单 
プラ イス ・ リ スト 价 日 单 price list 
プラ ンド 商标 ， 牌 号 brand 
振替 (为 ) 转账 ， 过 户 
振込 み 存 人 , 披 入 
振出 し (手形 ) 开票 
(手形 ) 振出 し ( 書 ) 汇票 通知 书 
振出 手形 开 出 的 票 


附录 ⑥⑧ 


责 卫 曙 刚 涩 他 | 


日 本 語 


中 国語 


英語 


振出 人 出 票 人 
不良 (貸付 ・ 勘 定 ・ 債 権 ) | 坏账 

フル ・ カ ー プ ゴ 满载 货物 full cargo 
フレ ー ト 运费 freight 
プレ ミア ム | 奖金 ， 保 险 费 ,重信 promium 
ブロー カー 经 纪 人 broker 
ブロ ッ ク PPP block 
不渡 小切手 (手形 ) 拒 付 支 棍 〔 汇 票 ) 

分 割 注 文 分 批 装运 

紛失 天 类 

分 損 | 分 に 


分 担 条 項 (利益 ) 


| 分 排 条 坎 〔 利 油 ) 


へ 


平価 


| 平价 


平均 年 成 长 率 


平均 年 增长 素 


ヘッ ジン グ 套 作 交 易 ， 抛 买 ( 卖 ) hedging 
返金 退 款 
变更 変更 , 更改 
返済 偿还 款项 
返品 退货 
ほ 
贸易 港 通商 口岸 
法 人 资产 公司 资产 
法定 為替 平価 法 定 汇兑 平价 
ポー ト フ ォ リ オ 有 价 证 券 portfolio 
ボー ナス | 奖金 ， 红利 bonus 
保管 料 ( 倉 ) 仓储 费 
保険 加入 者 被 保 人 
保険 金 請求 保险 索赔 


[三 日 本 有 中 国語 英語 
保証 書 担保 书 
| 本 保税 货 棚 | 
本 船 载 货船 只 ， 承 运 船 只 
本 船渡 条件 日 的 港 船上 交 货 条 件 
ま 
マー キン グ 标志 ， 记 号 king 
マー ケティング 市 场 marketing 
前 受 金 PT 
前 貸し 预付 | 
前 借り 预 借 ， 借 支 
前 払 注文 誠人 彼 吉 貸 
[wm 到 期 
J 
未 决算 其 定 未 结账 日 ， 未 清 账 日 肝 
| 見 込み 利益 估计 利润 录 
未 收益 金 未 实现 利润 
未 使 用 残 高 未 用 余额 
見 積 価格 估计 价格 ， 报 价 
密輸 走私 
密 四 品 韦 林 品 ， 走 私 品 
未 拟 勘 定 未 清 账 款 
未払金 欠 款 
未 反 残高 未 付 差额 
見 本 样品 ,样本 
见 本 市 商品 交易 会 ， 商 品 展览 会 
| 民間 着き 民间 配额 
な 
無 確認 信用 状 | 不 保 竞 信用 证 
無 額 面 株 无 面值 股票 加 | 


日 本 本 中 国語 英語 
无 指定 信用 状 光 票 信用 证 ， 一 般 信用 证 
無 条件 買取 公开 议 付 
無税 免税 
無 担保 貸付 无 担保 贷款 ， 信 用 贷款 
無料 免费 
無料 配達 免费 送 货 
め 
銘柄 货 牌 ， 商 标 
名 目 勘定 名 义 账户 ， 虚 账 
メイ ン ・ ポ ー ト 主要 港口 mamn pet 
メー カー 厂 方 ， 制 造 厂 maker 
目減り 短 重 ， 减 重 ， 途 耗 
外 | 免 并 凑 批准 ,许可 证 
も 
电 | 儲け 利润 ， 利 益 ， 收 益 
| 冒牌 货 
持ち 株 所 持 股票 
戻し 運賃 运 品 回扣 
元帳 RT3 
元帳 勘定 总 账 账目 
ゃ 
約定 書 书面 合同 
約束 手形 期 票 ， 本 票 
屋号 字号 ， 商 店名 称 
安売り 廉价 出 售 ， 大 减 价 
安値 オフ ァ ー 报 优惠 价 ， 报 最 低 价格 
安物 便宜 货 
天 市 黑市 
隊 相 場 ( 取 引 ) 黑市 价 (交易 ) 


@ 2 


日 本 語 中 国語 英語 

め ゆ 
有休 証券 有 价 证 券 
有 为 蔡 栓 入 结汇 进口 
優遇 措置 优惠 待遇 
ユー ザン ス ( 远 期 ) 汇票 期 限 usance 
融资 通融 资金， 禾 资 
郵便 和夫 邮政 汇款 单 
猫 予 日数 | 帘 限 日 
優良 株 绩优 股 TT 
輸出 | 出口， 外 销 上 
輸出 関税 出口 税 
輸出 出荷 人 出 口 发 货 人 | 
輸出 承認 批准 出 口 一 
輸出 書類 -| 出 口 单据 用 
ユニ ッ ト プ ライ ス 单价 unit price 录 
輸入 (イン ボイス) 进口 (发票) 
輸入 る 替 (手形 ) 进口 外 汇 《〈 汇 票 ) 
栓 入 业者 进口 商 
輸入 許可 进口 许可 
輸入 申告 ( 書 ) 进口 报 单 “申报 单 ) 
輸入 通関 进口 结 关 
輸入 通関 手続 海关 进口 手续 
輸入 割当 进口 限额 ， 进 口 配额 

よ 了 | 
要 記 入信 用 状 记 数 信用 证 
要求 払 手 形 即 期 汇票 

ET (明細 ) | 容积 重 最 证 明 书 〈 明 细 表 ) 

預金 存款 
予告 | 通知 | 」 


日 本 語 中 国語 英語 
横流し 暗 盘 出 卖 
予定 仕向 け 地 预定 目的 地 
(为 替 ) 予約 相場 韶 约 汇价 

ら 

ライ セン サー 发 许可 证 者 licenser 
ライ セン シン ダグ 貿易 专利 特许 贸易 licensing 
ライ セン ス 许可 证 licence 
落札 得 标 ， 中 标 
ラベ ル 标签 Label 
ラベ ル 貼 付 費 标 纸 费 
ラン ニン グ ・ コ スト 运行 成 本 ， 设 备 运转 费 running cost 


ラン プ サ ム ・ チ ャ ー タ ー 
ラン プ サ ム ・ フ レー ト 


包干 租 船 ， 同 定 运 费 租 船 


lump - sum charter 


lump - sum freight 


豆 卫 昌 鸭 满仓 | 


リー ス ERT 

リー ス ・ コ ン テ ナ ー 租借 集装箱 

利益 利润 

| 利益 配当 利润 分 享 ， 利 润 分 配 
| 中 揚げ 甸 货 

陸 提 許可 書 印 货 上 岸 许可 证 

陆 扬 江 印 货 洪 

リベート 回扣 rebate 
利回り 当年 收益 率 

流通 业 经 销 行 业 ， 流通 业 
両 和 货币 竞 换 

而 蔡 业 汇总 业 

| 領事 査証 送り 状 领事 发 票 

| る 
| T gat. #it 


图 人 


日 本 語 中 国語 英語 
累进 课 税 累进 征 税 
累积 赤字 累积 亏损 
累积 配 当 累积 股利 
類 品 見 本 类 似 货 样 
ルー ト 航线 ， 渠道 route 
| れ 
冷蔵 貨車 ( 庫 ) 冷藏 车 ( 室 ) 
冷蔵 コン テナー 保温 集装箱 
レ マ ー ク 备注 remarks 
連帯 保証 人 连带 保证 人 
ろ 
ロイ ズ 劳 埃 德 保险 协会 Lloyd's 
ロッ ト ・ ナ ン バ パー 批号 lot number 
お 录 
割合 比率 
割当 拨款 ， 分 配 
割当 額 配额 
割当 輸入 限额 进口 」 
割引 銀行 贴现 银行 
割引 手形 贴现 票据 
割 符 对 号 牌 
割増 加 价 ， 额 外 费用 
割増 金 贴 水 ， 加 价 金 额 
割増 荷造 旨 额外 包装 费 
割増 歩合 升水 率 


时 了 全 


油 世 明 刚 品 仓 上 


2. 常用 英語 略語 


英語 中 国語 
A/N (arrival notice) 货物 到 达 通 知 
AWB (airway bill) 航空 货物 发 运单 
B/L (bill of lading) 海运 提单 
BAF (bunker adjustment factor) 燃油 附加 费 
BTO (build to order) 按 单 订 制 
DOC (document) 文件 ,单据 
C/D (customs declaration) 报关 单 
CY (container yard) 整 柜 交 货 

| CFR (cost and freight) 成 本 加 运费 价 
CIF (cost, insurance and freight) 成 本 、 保 险 加 运费 价 
C. 0. (certificate of origin) 一 般 原 产地 证 
CTN/CTNS (carton/cartons) 纸箱 
D/A (document against acceptance) 承兑 交 单 
DI/DLS (dollar/dollars) 美元 
D/O (delivery order) 到 港 通知 
DOZ/DZ (dozen) - 打 
D/P (document against payment) 付款 交 单 
EA (each) 每 个 , 各 
EMS (express mail special ) 特快 专递 
ETA (estimated time of arrival) 到 达 预 定 日 
ETD (estimated time of departure) 开航 日 期 
EXP (export) 出 口 
FAC (facsimile) , FAX 传真 
FAQ (fair average quality) 平均 中 等 质量 
FCA に (指定 地点 ) 
FOB (free on board) | 离 岸 价 
G.S.P. (generalized system of preferences) 普 惠 制 
G. W (gross weight) 毛重 


ICC 


国际 商会 
」 


L/D (import declaraton ) 进口 报关 单 
LL (import license) 进口 许可 证 
IMP (impon) 进口 
INCOTERMS 国际 贸易 术语 解释 通则 
INT (intemational) 国际 的 
INV (invoice) 发 票 
IQ (import quota) 进口 配额 证 明 
1S0 国际 标准 化 
LC (letter of credit) 信用 证 
区 (leter of guarantee) 保证 书 
M 或 MED (medium) 中 等 ， 中 级 的 
MAX (maximum) 最大 的 , 最大 限度 的 


MIN (minimum) 


最小 的 , 最低 限度 的 


MT 或 MT (metric ton) 


公吨 


M/V (merchant vessel) 商船 

N.W. (net weight) 净重 

PCE/PCS (piece/pieces) 只 、 个 、 支 等 

PCT (percent) 百分比 

PKG (package) 一 包 、 一 捆 、 一 件 等 

P/L (packing Jist) Ee 明细 表 

PO (purchase order) 订单 

PR 或 PRC (price) | 价格 

PUR (purchase) 购买 ， 购 货 
5 参考 

RMB (renminbi) | 人 民生 

S/C (sales contract) 销售 确认 书 

S/M (shipping marks) 装 船 标记 

S.S，(steamship) 船 运 

STL (style) 式样 ， 款 式 ， 类 型 


下 上 


EE: 所) 


庙 本 遇 苞 并 池上 


T 或 LTX 或 TX (telex) 电 传 
T/T (telegraphic transfer) 电汇 
W (with) 具有 
Way Bill 托运 单 
W/O (without) 没有 
加 EE 


练习 答案 


第 三 章 
40 ペ ー ジ 

01 時 下 、 酷 著 の 候 、 不 秋 な が ら 初 め て お 手紙 を 差し 上 げ ま す 。* * 様 を 通じ て 貴社 が 一 
貫 し て * * の 輸出 を な さっ て お られ る 由 承 知 い た し まし て 、 お 慶び (に ) 申し 上 げ ま す 
(存じ ます ) 。 

02 秋 涼 の 候 、 益 々 ご 発展 の 趣 、 大 慶 至 極 に 存じ ます 。 * * 年 以来 * * の 輸入 に あたり 、 
一 方 な ら ず お 世話 に な っ て お り ま す 。 こ こ に 改め て 厚く お 礼 申し 上 げ ま す 。 当 方 は 今後 ま 
すま す 貿 易 発展 の た め 、 一 層 努 力 する 覚悟 で す (つも り で す ) 。 

03 広東 省 水族 協会 の 設立 を 心 よ りお 慶び 申し 上 げ ま す 。 

引 協 会 の 設立 は 中 国 で 初め て と 言う こと で 、 今 後 、 中 国 の 水族 産業 の リー ダー シッ プ を 
お 担い に な る こと に な る に 違い な いと 存じ て お り ま す 。 

当 養魚 場 は 、 日 本 に お いて 負 鯉 の 生産 に 日 夜 努 力 を 傾注 し て お り ま す が 、 錦 鯉 を 通じ 
て 貴 協 会 と の 連携 を 深め 、 相 互 の 発展 に 寄与 し て いく 所 存 で あり ます 。 

04 さて 、 突 然 の 手紙 に ご 不審 の こと と 拝 宗 いた し ます が 、 本 状 は 、 新 規 契約 の お 願い で 

す 。 

当社 は 、 平 成 * * 年 创业 以 来 * * 市 * * 町 に お いて 「 * *」 の 製造 販売 を 営み 、 以 前 か 
ら 御 地 に 確実 な 販売 店 を 求め て お り ま し た と ころ 、* ょ 株式 会 社 社長 、* * 様 か ら 、 貴 
社 の ご 盛 業 ぶり を 承り 、 是 非 と も お 取引 きい た だ きた く 、 お 願い 申し あげ る 次 第 で す 。 

現在 、 同 業 社 は 数 社 ご ざい ます が 、 お 陰 で お 得意 様 か ら は 高い 評価 を いた だ き 、 小 社 
と いた し まし て も 、 貴 社 の 売上 に 対し 、 微 力 な が ら 協 力 さ せ て いた だ ける も の と 確信 い 
た し て お り ま す 。 

つき まし て は 、 別 便 で 当社 の 営業 案内 ・ 資 料 等 を お 送り いた し まし た の で 、 ご 多忙 中 
まこ と に お 手数 で す が 、 ご 高覧 の うえ 是非 と も ご 高配 賜わり た く 、 ま ず は 、 書 面 を も っ て 
お 願い 申し あげ ます 。 

48 ペ ー ジ 

01 承蒙 贵 公 司 一 贯 大 力 支持 ， 深 表 感谢 。 祝 贵 公 司 业 务 日 益 昌 盛 。 

02 适 办 * * 年 到 来 之 际 ， 衷心 希望 新 年 会 给 诸位 带 来 繁荣 和 幸福 。 

03 ” 贵 公司 代表 * * 部 长 在 广州 逗留 期 间 ， 给 歼 公 司 多 方 关照 ， 特 致谢 意 。 

04 ”招待 从 周 ， 甚 为 抱 菊 。 下 次 光临 之 际 ， 请 事先 告知 ， 向 公司 将 竭诚 欢迎 。 

05 社告 

1) 社長 様 の 詩 報 に 接し 、 当 社 社 員 一 同 護 ん で 哀悼 の 意 を 表し ます 。 ご 遺族 の 皆様 並び に 社 
員 ご 一 同様 に 、 心から お 悔 み 申し 上 げ ま す 。( ご 冥福 を お 祈り 申し 上 げ ま す 。) 

2) ”获悉 贵 高 堂 去 世 ， 深 表 嘉 悼 。 
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念 及 今后 再 无 比重 见 高 堂 慈 祥 笑 容 ， 心 中 悲伤 之 情 油 然而 生 。 
06 栄進 の お 祝い 
この た び の ご 栄進 お めで と う ご ざ いま す 。 
日 頃 の ご 精進 の 成果 と , 心 よ りお 慶び 申し 上 げ ま す 。 今後 と も ご 自愛 の 上 、 益々 お 力 を 
発揮 され る 事 を お 祈り 致し ます 。 
07 感謝 状 
御 地 に お 立ち 寄り 致し まし た 際 は 、 ご 多忙 の と ころ いろ いろ と ご 配慮 に 預かり まし て 、 
譜 ん で お 礼 を 申し 上 げ ま す 。 
特に お 宅 に お 邪魔 致し た 折 、 至 れ り 尽く せり の 世話 を し て いた だ き 、 心 より 感謝 致し て 
お り ま す 。 
お 陰 様 で 、 仕 事 は 順調 に 進ん で まい り ま し た 。 
別 便 に て つま ら な いも の を お 送り いた し ます の で 、 ご 笑 納 下さ い 。 
こち ら に いら っ し ゃ る 機会 が ご ざい まし た ら 、 押 宅 に ぜひ お 立ち 寄り 下さ い 。 
ご 家族 の 皆様 に も よろ し く お 伝 え 下 さい 。 
54 ペ ー ジ 
01 ”向 公司 自 * * 月 * * 日 迁 至 下 列 地 址 营业 ， 原 电话 号 码 不 变 。 户 贵 公 司 一 如 既往 地 予以 大 
力 支持 ! 
02 独立 開店 の ご 挨拶 
拝啓 秋 涼 爽快 の 折 柄 、 ご 一 同様 に は ます ます ご 清祥 の こと と 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 
* ォ 株 式 会 社 在職 中 、 十 人 年 間 も の 長き に わた り 公 私 と も 一 方 な ら ぬ ご 懇 情 を 頂き 、 誠 
に あり が と う ご ざ いま し た 。 厚く お 礼 申 し あげます 。 
今般 、 皆 様 の ご 支持 も ちあ っ て 、 独 立 営 業 す る こと に な り 、 感 謝 の 言葉 や ご ざい ませ ん 。 
開業 日 は 3 月 1 日 と 予定 し て お り 、 現 在 準備 中 で ご ざい ます 。 
これ まで の 経験 を どこ まで 生か せる か 基 だ 不安 で は ご ざい ます が 、 懸 命 に 努力 致す 所 存 
で ご ざい ます 。 
まだ まだ 未熟 者 で は ご ざい ます が 、 今後 は 小さ な 店 な ら で は の 特色 を 生か し た 経営 を 目 
指し て お り ま す の で 、 何 と ぞ 数 の 多少 に か か わら ず 、 ご 用 命 賜 わり ます よう 、 よ ろ し く お 
願い 申し あげ ます 。 
本 来 な ら ば 、 御 尊 顔 を 拝 し な が ら 、 ご 挨拶 に 参上 する の が 本 筋 で ご ざい ます が 、 略 儀 な 
が ら 書 面 を 持っ て ご 挨拶 申し 上 げ る 次 第 で ご ざい ます 。 


第 四 章 


诡 功 昌 瑟 郑 六 上 


66 ペ ー ジ 

01 * * 用 我 方 一 贯 经 营 之 商品 ， 卓 有 盛名 ， 行 销 海外 ， 但 在 贵 地 尚 无 发 售 。 我 们 认为 贵 处 肯 
定 也 有 市 场 ， 务 请 予以 考虑 。 
02 。* * 是 我 方 专 昔 之 出 口 商品 ， 性 能 优越 ， 相 信 必 能 满足 贵 方 之 需求 。 

03 ”五 羊 牌 衬衫 ， 以 中 国 新 疆 维吾尔 族 自治 区 出 产 的 优质 棉花 为 原材料 ， 使 用 了 在 国际 上 享有 
盛誉 的 * * 纺织 厂 所 生产 的 布料 ， 色 泽 艳 丽 ， 手 感 好 ， 质 地 轻柔 ， 温 暧 舒适 ， 外 观 设计 新 颖 ， 

做 工 精良 。 
今年 在 全 国 范围 上 市 以 来 ， 深 受 好 评 ， 相 信 在 喜欢 天 然 之 物 的 日 本 也 一 定 会 大 受 欢迎 。 特 
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此 推荐 , 各 清 予以 研究 訪 賠 。 
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01 ”请 赐 告 贵 方 所 经 营 商品 之 详情 。 

02 ”请 详细 介绍 * * 商品 详情 。 由 于 客户 需求 较 急 ， 请 尽 速 提供 。 

03 わが 国 で は ** に 対す る 需要 は 徐々 に 増加 し 始め 、 価 格 に よれ ば 、 か な り の 数 を ま と 
め る 事 が で きる と 思わ れ ま す 。 従 っ て 、 今 は 市 場 を まとめ る 最大 の 好機 と 考え て お り ま 
す 。 貴社 と の 将来 ある お 取引 に な る も の と 確信 致し て お り ま す 。 

04 注文 書 
拝啓 貴社 益々 ご 発展 の こと と 、 お 慶び 申し 上 げ ま す 。 

さて 、 先 般 お 送り いた だ きま し た 貴社 サン プル に より 、 標 記 商 品 を 仕入れ た く 存じ ま 
す 。 
つき まし て は 、 誠 に お 手数 な が ら 、 価 格 及び 下記 条件 に つい て の 見 積 書 を 至急 ご 送付 
くだ さい ます よう お 願い いた し ます 。 
まず は 取り 急ぎ お 願い し ます 。 
敬具 
記 
“数量 ** 台 (仕様 書 は 別紙 の 通り ) 
・ 受 渡 場所 当社 * * 倉 庫 (** 市 ** 町 ** 番 地 ) 
・ 着 荷 期 日 ** 年 ** 月 ** 日 
・ 運 賃 諸 掛 貴社 ご 負担 
・ 支 払 条件 当社 規定 
(毎月 末 締 め 、 翌 月 10 日 支払 い 。 た だ し 、173 は 現金 、2/3 は 90 日 約 東 手形 ) 
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以上 
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01 ”眼下 无 现货 供应 ， 正 在 尽力 争取 能 够 早日 提供 。 优 有 消息 ， 我 方 将 第 一 时 间 通 知 贵 方 。 

02 ”最近 * * 商品 深 受 欢迎 ， 销 路 很 好 ， 以 致 供不应求 ， 希 望 在 数量 、 交 货 日 期 方面 给 予 宽 

限 , 不知 可否 。 

03 此 价 以 5 月 5 日 之 前 答复 为 限 。 

04 ** 月 ** 日 貴 引 き 合 い 書 有 り 難 く 受 け 取 り 致 し まし た 。 し か し な が ら 昨 今 の * * 商品 
の 市 場 で の 人 気 が 出 ず 、 生 産 も 縮小 され つつ あり 、 製 作 に 不要 を 覚え る 次 第 で す 。 つ き 
まし て は 、* * 商 品 に いく つか の 改良 を 加え 、 新 し いも の を 試作 中 で す 。 従 来 の も の と 
比較 し て 勝る も の で ご ざい ます 。 新 製品 を ご 案内 申し 上 げ ま す の で 、 是 非 ご 検討 頂け ま 
す よ うお 願い 致し ます 。 

05 先月 15 日 ご 送付 申し 上 げ ま し た 胡桃 の サン プル は 、 す で に お 受け 取り 願え た こと と 拓 
察 い た し て お り ま す 。 こ の 手 の 胡 桃 は 品質 も よく 、 貴 国 で の 市 場 に 適し て いる と 思い ま 
す 。 値 段 も 現在 で す と お 買得 の 、 ト ン あ た り * * ドル で あり ます 。 好機 で す の で 、 是非 
ご 検討 くだ さい 。 

どう ぞ よ ろ し く 御 願い 申し 上 げ ま す 。 
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01 ** を ご 購入 いた だ ける こと 、 そ し て 、 今後 の お 取り 引き を 願い た いと 存じ て 、 特 別 
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価格 を 設定 させ て 頂き まし た 。 ト ン あ た り FOB 広州 2.800 ドル 、 11/12 月 積 物 。 ご 確認 お 

待ち し て お り ま す 。 

02 お 問い 合わ せ を いた だ いた * * に つき 、 貴 方 の ご 要求 に 沿っ て 、 オ ファ ー 致 し ます 。 た 
だ いま か ら 定 価 明細 書 を お 送り し ます 。 十 分 ご 検討 くだ さい 。 

03 貴方 より ファ ー ム ・ オ ファ ー を いた だ き 、 あ り が と う ご ざ いま す 。 概 ね で は 了解 で す 
が 、 肝 心 の * * の 価格 に つい て は 再 検討 頂 か な けれ ば な り ま せん 。 ご 返事 を お 待ち し て 
お り ま す 。 

04 要求 对 方 同 意 己方 提 价 要 求 

想必 贵 公 司 已 经 通过 报纸 等 媒体 获悉 ， 自 下 月 * * 日 开始 ， 我 公司 产品 的 批发 价格 将 按 随 
| 函 附 上 的 价格 表 进 行 调整 。 

| 向 多 年 给 予 我 公司 大 力 支持 的 贵 公 司 提出 提 价 要 求 ， 确 实 难以 启齿 。 但 由 于 原材料 价格 上 

| 扬 ， 收 公司 实在 难以 维持 现行 价格 。 

此 次 定价 ， 已 充分 考虑 了 如 何 提高 效率 与 合理 化 的 问题 ， 力 求 减轻 贵 公司 的 负担 。 

还 望 贵 公司 谅解 茹 公司 此 次 升 价 。 

05 ファ ー ム オフ ァ ー の 堅持 

过 日 来 贵 社 上 FAX 折衝 中 の 銅 に つき 、 昨 日 また 貴 FAX に 接し まし た が 、 現 在 銅 相場 は 
ご 存 知 の よう に 高騰 致し て お り ま す の で 、 甚 だ 遺 昼 に 存じ し て お り ま す が 、 貴 社 の 御 提示 
の 条件 で は 、 お 引き 受け 致し か ね ます 。 3 月 29 日 付 の 見 積 は 弊社 の 最終 の ご 回 答 (ファ 
ー ム ・ オ ファ ー) で ご ざい ます 。 何卒 弊 社 の 苦し い 立場 も お 察し 頂き 、 再 度 ご 検討 頂き 
ます よう お 願い 申し 上 げ ま す 。 

105 ペ ー ジ 
01 さて 、5 月 16 日 付 FAX を も っ て 注文 致し まし た 標記 商品 で 、 取 引 先様 より 貴社 製品 の 

ミニ カメ ラ に お いて 故障 が 多い と の クレ ー ム が あり 、 急 ぎ 調 査 し まし た と ころ 、 シ ャ ッ タ 
一 部 分 に 欠陥 が ご ざい まし た 。 大 至急 貴社 に て も 、 早 速 厳 密 な お 調べ を 願い 、** 月 * 
* 日 まで に 中 間 報 告 も 含め ご 報告 願い ます 。 

02 さて 、 連 日 の 雷雨 の た め 、 広 州 白雲 空港 お よび 近郊 の 空港 は 全面 閉鎖 と な り 、 契 約 
BL183 号 の 品物 を 空港 に 届け し まし た が 、 御 社 へ の 発送 は 断念 せ ざ る を 得 ま せん 。 現在 の 
情報 に より ます と 、 こ の 状態 は 二 、 三 日 続く 予報 で す 。 天 気 回 復 次 第 、 一 番 早 い 便 で お 
送り で きる よう 努力 し ます が 、 貴 方 ユー ザー の 生産 に 影響 を 与え る の で は な いか と 心配 
致し て お り ま す 。 善 処 法 、 ご 指示 頂け れ ば 幸い で す 。 

03 请求 与 对 方 缔结 业务 协定 

诚 如 贵 公司 所 了 解 ， 如 今 业界 新 产品 开发 竞争 激烈 ， 我 公司 新 产品 开始 销售 后 仅 * * 个 

月 ，* 公司 就 推出 类 似 产 品 ， 以 近乎 倾销 的 价格 销售 。 

由 于 上 述 原因 ， 各 公司 均 陷 人 困境 ， 严 重 影响 了 新 产品 的 开发 ， 并 可 能 进而 导致 整个 行业 

的 衰退 。 

我 们 认为 ， 为 了 行业 的 健康 发 展 ， 为 消费 者 提供 优质 产品 非常 重要 。 

因此 ， 我 方 希望 与 贵 公司 之 间 缔结 技术 合作 协定 ， 结 合 你 我 双方 的 技术 力量 ， 开 发 出 其 他 
公司 根本 无 法 模仿 的 新 产品 。 

为 摆脱 困境 ， 希 望 能 够 获得 贵 公 司 的 协助 。 若 能 与 贵 公 司 携手 共 进 ， 我 方 将 深 感 荣幸 。 

望 贵 公司 对 此 问题 予以 研究 ， 并 给 予 支持 和 配合 。 特 此 致 函 。 
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01 
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请 签字 后 寄 返 我 公司 一 份 。 该 附件 为 本 合同 不 可 分 割 之 一 部 分 。 

不 知 可 否 签订 长 期 合同 。 

两 国文 字 具 有 同等 效力 。 

当方 署名 済み の 8208 号 契 約 書 及び 副本 (付属 文書 ) 各 二 部 は 10 月 8 日 に 投 画 し まし た 
か ら 、 す で に 受領 さん た こと と 存じ ます 。 ご 署名 後 一 部 を ご 返送 くだ さい 。 

ご 注文 いた だ いた * * に 対し 、 す で に 貴方 が 作成 され まし た 契約 書 に サイ ン を 致し 、 
正本 一 部 を ご 送付 申し 上 げ ま し た の で 、 ご 査 収 く だ さい 。 予定 通り 船積 み の ご 用 意 が で 
きた 由 、 有 り が た く 存 じ ま す 。 貴 方 の 輸出 ライ セン ス 番 号 及び 船積 期 の 通知 を いた だ き 
次 第 、 当 方 は 遅滞 な く 信 用 状 を 開設 する つも り で す 。 ご 返事 申し 上 げ ま す 。 
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当方 は 契約 の 規定 に 基づい て 、 す で に 貴 注文 品 の 生産 に 着手 し て お り ま す の で 、 貴 方 
の 信用 状 受領 次 第 出荷 可能 で す 。 速 や か に 契約 通り 、 信 用 状 を 開設 され る よう お 願い 申 
し あげ ます 。 

貴社 778 号 注 文書 に 係わる 60 ト ン の 松茸 、 金 額 US $ 6,000 の 信用 状 を 受け 取り まし た 
が 、 正 確 な CFR 総額 は US $ 6.000 で は な く 、US $ 6,.500 で す の で 、 ま だ US $ 300 不足 し 
て いま す 。 当 方 は すでに 出荷 準備 を 終了 いた し て お り ま す が 、 そ の た め 積 出す る こと が 
で きま せん 。 船積 に 差し 支え な いよ うに する た め 、 早 急 に I/C 金額 を 500US $ ご 増額 くだ 
さる よう お 願い 申し あげ ます 。 
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无 暇 再 候 ， 请 尽 速 送 来 。 

火 急 需要 ， 请 即 回答 。 

不 胜 冒 昧 ， 尚 祈 见谅 ， 请 速 答复 。 

締結 いた し まし た MN867 号 契約 に より ます と 、 御 社 に は 先月 末 に 代金 を 一 括 お 支払 い 
いた だ く と お 願 いし て いま す が 、 本 日 現在 未だ に 代金 を 頂い て お り ま せん 。 も し 、 本 状 
到着 まで に まだ ご 送金 いた だ いて いな いよ う で ご ざい まし た ら 、 至 急 ご 送金 いた だ きま 
す よ うお 願い し ます 。 

查询 商品 是 否 到 货 (来 自 卖方 ) 

* *# 月 * * 日 贵 公司 所 订购 商品 “ * *”, 已 在 贵 公司 所 指定 的 * * 月 * * 日 出 货 , 不知 


是 否 已 经 收 到 。 特 此 函 询 。 


一 直 没 有 信息 ， 我 方 其 为 担心 。 收 货 后 请 将 内 附 的 收 货 单 寄 回 数 公 司 。 

若 尚未 到 货 ， 我 方 将 立即 开始 调查 。 请 尽 速 回 复 。 

特此 致 函 。 

回复 对 方 关 于 商品 是 否 到 货 的 函 询 (来 自 买方 ) 

贵 公司 * * 月 * * 日 发 第 * * 号 来 函 所 查询 的 商品 ， 已 经 如 期 到 货 。 由 于 我 方 工作 失误 ， 
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未 能 及 时 通知 贵 公 司 ， 非 常 抱 款 。 
今后 我 们 将 引 以 为 式 ， 杜 绝 类 似 事 情 再 次 发 生 。 还 请 贵 公司 一 如 既往 地 大 力 支持 数 公 司 。 
特此 致 函 ， 以 表 歉意 。 
153 ペ ー ジ 
01 貫 信 3 月 10 日 付 に て ご 注文 いた だ きま し た 標記 部 品 は 、 今 度 の 台風 の 影響 で 、 納 期 遅 
延 に 成り 、 ご 迷惑 を お か けし て 、 誠 に 申 し 訳 な く 存 じ ま す 。 
実は 、 電 力 公司 が 配線 の 検査 に 時 間 を 要 し 、 弊 社 の 生産 計画 が 手 っ て し まい まし た 。 
何と ぞ ご 容赦 下さ い 。 今後 と も お 引き 立て の ほど お 願い 申し あげ ます 。 
02 立 子 征 混 受 送 作物 的 道教 
台 鉴 ” 祝 贵 公司 生意 日 益 兴隆 。 
感谢 贵 公司 一 直 以 来 对 我 公司 的 大 力 支持 。 
获悉 贵 公司 * * 月 * * 日 所 订购 的 地 千 (商品 号 A-1) 至 今 尚未 送 抵 贵 公司 ， 我 方 深 表 款 
意 。 我 方 火速 调查 后 发 现 ， 原 来 积压 在 配送 中 心 。 这 完全 是 我 方 的 责任 ， 对 此 我 们 表示 由 圳 的 
雪 意 。 我 方 今天 已 经 发 货 ， 谅 * * 日 内 可 以 送 抵 贵 公司 。 
向 公司 已 进一步 强化 公司 内 部 检查 机 制 ， 以 杜绝 类 似 事件 再 次 发 生 。 还 请 贵 公 司 多 多 原 
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01 贵 方 四 手 公 WI 上 、 型 四 里 雁 历 品 检 配送 志 礼 、 当 方 伍 支 障 在 本 L 工 扒 ) 训 才 。 今 后 
二度と この よう な こと の な いよ うに 一 筆 提出 願い ます 。 
02 早速 、 荷 ほど き ・ 検 収 し まし た と ころ 、 貴 見 本 品 と 材質 、 色 合い な ど 相 違 し て いる こと 
が わか り ま し た 。 何 か の 手 違い か と 推察 致し 、 運 賃 払い で 一 応 ご 返送 申し 上 げ ま し た 
つき まし て は 、 至急 ご 調査 の 上 、 折 り 返し 打ち 合わ せ 通り の 品 を お 送り くだ さる よう お 
順 い し ます 。 
03 投诉 餐具 损坏 情况 
前 略 。 特 就 我 公司 * * 月 * * 日 所 订购 之 餐具 * * 套 一 事 与 贵 公司 联络 。 
本 日 到 货 后 ， 我 方 立即 开 包 检验 ， 发 现 共计 * * 个 餐具 损坏 。 
我 公司 已 将 受 损 的 * * 套 * * 个 餐具 送 返 贵 公司 。 望 贵 公 司 百 忙 之 中 尽快 安排 ， 立 即 送 
来 替换 品 。 


诡 巧 归 芍 次 次 上 


草草 
171 ペ ー ジ 
01 ”我 公司 要 求 无 偿 予 以 退换 ,希望 不 致 于 由 此 而 破坏 双方 的 友好 关系 。 
02 相信 这 是 由 于 特殊 情况 所 致 ， 愿 你 我 双方 以 友好 方式 解决 。 为 了 今后 的 贸易 ， 尚 望 贵 方 
慎重 考虑 。 
03 昨日 在 庫 チェ ッ ク 致 し まし た 結果 、 出 荷 済 で も る べき 「BLUE XL」 ユニ フォ ー ム が 棚 に 
残存 し て いる の を 発見 し まし た 。 調 査 し た と ころ 、 当 方 販売 部 の 不 注意 か ら 一 昨日 他社 
に 送る べき 「BLUE 3X」 ユ ニ フ ォ ー ム を 貴社 に 誤 発し た こと が わか り ま し た 。 今日 空 便 に 
て 正規 品 を お 送り 致し まし た 。 お 手数 な が ら 、 お 差し 替え 願い た く お 願 い 申 し 上 げ ま す 。 


mm の き ぇ 


誤 配 送 荷 造り 費 と 送料 な ど は 、 仕 切 か ら 差 し 引か せ て いた だ けれ ば 幸甚 に 存じ ます 。 
04 送金 遅延 に つい て 
さて 、 先 般 ご 請求 いた だ いた 標記 商品 代金 を ご 厚 情 に より 延ばし て いた だ き 、 加 えて 
その 支払 い 代金 の 送金 が 大 幅 に 遅れ まし て 、 誠 に 申し 訳 な く 存 じ て お り ま す 。 
実は 、 当 社 の 有力 な 得意 先 で あり ます * * 商 店 が 、* * 月 以来 、 内 部 整理 の 状態 に 入 
り 、** 期 の 支払 い を 一 時 中 止 し た た め 、 入 金 の 見 込み が つか ず 、 心 な ちら ず も ご 送金 が 
遅延 する こと と な っ た 次 第 で ご ざい ます 。 し か し 、 金融 機関 と の 折衝 の 結果 、 よ う や く 融 
資 の 目途 も た っ て まい り ま し た の で 、 来 る ** 月 ** 日 まで に は 、 必 ず ご 送金 いた し ま 
す 。 何 卒 今 暫く の ご 猫 予 を 賜り ます よう 、 勝 手 な が ら お 願い し ます 。 
今後 、 こ の よう な 約束 を 間違え る よう な こと は 、 繰り返さ ぬ つ も り で ご ざい ます の で 、 
今回 に 限り 、 特 に ご 寛容 くだ さい ます よう 、 お 願い 再 し ます 。 
05 ”对 客人 的 投诉 表示 道 款 
敬 启 者 感谢 贵 公司 平 日 里 对 表 店 的 惠顾 。 
对 于 我 店 从 业 人 员 之 前 在 电话 接待 中 的 失礼 之 处 ， 在 此 深 表 菊 意 。 另 外 ， 对 于 您 给 贵 店 
的 股 切 指导 ， 表 示 由 衷 的 感谢 。 当 天 傍晚 ， 我 店 已 对 全 体 从 业 人 员 发 布 通告 ， 再 次 贯彻 了 接待 
客人 的 心得 。 
我 店 将 杜绝 此 类 事情 再 次 发 生 。 望 * * 先生 今后 能 一 如 既往 地 惠顾 本 店 。 
特此 致 画 ， 以 表 才 意 。 


敬白 
176 ペ ー ジ 
01 我 们 认为 ， 原 因 在 于 在 装 船 之 后 ， 在 运输 途中 或 者 货物 上 岸 之 后 ， 遭 漏水 或 受到 污染 。 请 
再 做 详细 调查 。 故 关于 此 事 ， 我 方 殊 难 接受 贵 方 要 求 。 
02 当方 の 調査 結果 、 同 商品 の 品質 は サン プル と 全く 差異 が な く 、 貴 社 か ら の 製品 の 品質 
に 関す る クレ ー ム は いさ さか 理解 致し か ね ます 。 

03 ”对 无 凭 无 据 新 闻 报道 的 抗议 
前 略 ” 贵 杂志 3 月 22 日 号 登载 的 “OO 商社 、 黑 市 商人 ”这 一 新 闻 报道 ， 所 有 内 容 纯 属 捏造 ， 
我 方 强烈 要 求 贵 社 在 贵 杂 志 上 发 文 更 正 。 

经 过 我 公司 内 部 愤 重 调查 ， 发 现 我 公司 并 没有 任何 人 接受 贵 社 正式 采访 。 另 外 ， 报 道中 的 
时 间 、 姓 名 等 ， 模 糊 及 错误 随处 可 见 ， 显 而 易 见 是 凭 脐 测 所 撰 、 发 表 。 务 请 贵 社 做 出 负责 任 的 
回答 ， 以 挽回 我 公司 声誉 。 

特此 联络 。 


办 下 只 加 上 
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